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1.

I Postanowienia ogolne

§ 1
Procedury Audytu Wewngtrznego zawarte w Ksiedze Procedur okreslaja zasady i metodyke
audytu wewngtrznego, stuzgc zapewnieniu wiasciwej realizacji funkcji audytu wewnetrznego oraz
Jjednolitej praktyki prowadzenia czynnosci audytorskich.
Zamieszczone w Ksigdze Procedur wzory dokumentéw wykorzystywanych w przeprowadzaniu
zadan audytowych unifikujg sposéb dokumentowania dziatan audytowych.
Audytor wewngtrzny moze w swojej pracy stosowaé inne rozwigzania pod warunkiem, Ze beda
one uzasadnione danym przypadkiem, zgodne z prawem, powszechnie uznawanymi standardami

audytu wewnegtrznego oraz zasadami dobrej praktyki.

§2

Uzyte w ksigdze terminy majg nastepujace znaczenie:

1.
2

Kierownik jednostki — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Bartoszyce,

Kierownik komérki — rozumie si¢ przez to kierownika wydziahi (oraz innych samodzielnych komérek
organizacyjnych) Urzedu Miasta Bartoszyce lub Dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej Bartoszyce.
Audytor wewnetrzny - rozumie si¢ przez to Audytora wewngtrznego zatrudnionego
w Urzedzie Miasta Bartoszyce;

Komorka audytowana — rozumie si¢ przez to kazda komérke organizacyjng Urzedu Miasta w
Bartoszycach oraz jednostk¢ organizacyjna Gminy Miejskiej Bartoszyce, w ktorej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny;

Audyt Wewngtrzny - rozumie si¢ przez to ogét dziatan, ktérych celem jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celow i zadah przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej
oraz wykonywanie czynno$ci doradezych, w tym skladanie wnioskéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki;

Czynnosci doradcze — rozumie si¢ przez to doradztwo i pokrewne dzialania ustugowe, ktorych
charakter i zakres sa uzgodnione z Kierownikiem jednostki, i ktérych zamierzeniem jest
przysporzenie wartosci oraz usprawnienie proceséw governance, zarzadzenia ryzykiem i kontroli
z zachowaniem zasady, ze Audytor wewngtrzny nie przejmuje na siebie odpowiedzialnosci
kierownictwa jednostki;

Plan roczny — rozumie sig przez to roczny plan audytu wewnetrznego;

Zadania zapewniajace — rozumie sie przez to zadania audytowe wymienione
w rocznym planie audytu wewnetrznego, badz realizowane poza planem na wniosek Kierownika
jednostki;

Czynnosci audytowe — rozumie si¢ przez to wszelkie dziatania podejmowane przez Audytora w

celu realizacji zadania audytowego;




10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Obszar audytu — rozumie si¢ przez to kazdy obszar dzialania jednostki, w obrebie, ktérego
Audytor wewnetrzny wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego;
Obszar ryzyka — rozumie sie przez to procesy, zjawiska, problemy wymagajace
przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

Sprawozdanie — rozumie si¢ przez to dokument sporzadzony po zakonczeniu zadania
audytowego

Sprawozdanie roczne — rozumie si¢ przez to dokument z wykonania rocznego planu audytu;
Upowaznienie — rozumie si¢ przez to imienne upowaznienie do realizacji konkretnego zadania
audytowego lub zadan audytowych zgodnie z planem rocznym,;

Racjonalne zapewnienie — rozumie si¢, przez to satysfakcjonujgcy poziom zaufania co do
skutecznosci mechanizméw kontrolnych przy danych kosztach, korzysciach i stopniu ryzyka;
Wartoé¢ dodana - rozumiana jako efekt audytu wewnetrznego przyczyniajacy sig
do usprawnienia zarzadzania audytowang jednostka;

Kontrola wewnetrzna — rozumie si¢ przez to proces wykonywany przez pracownikéw jednostki
w celu osiggniccia okreslonych celéw, realizacji zadan oraz cato$¢ zasad i procedur
przewidzianych i przyjetych w jednostce, celem uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze cele i
zadania jednostki sg osiagane i realizowane;

Governance (lad organizacyjny) — kombinacja proceséw oraz struktur wprowadzonych dla
uzyskania przeptywu informacji, zarzadzania, kierowania oraz monitorowania dzialan w
organizacji nakierowanych na realizacjg celow tej organizacji;

Karta Audytu Wewnetrznego, — rozumie si¢ przez to dokument Karty Audytu Wewngtrznego
wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Bartoszyce;

Standardy audytu wewnetrznego - rozumie si¢ przez to Miedzynarodowe Standardy Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego opracowane przez The Institute of Internal Auditors (IIA),
opublikowane w Komunikacie Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie

standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.

§3

Procedury opracowano uwzgledniajac standardy audytu wewngtrznego.

II Audyt wewnetrzny i jego cele

§4
Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cig niezalezna, obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
Kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze.

Celami audytu wewngtrznego sa:




a) analiza systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajacym,

b) skladanie sprawozdan z poczynionych ustalefi oraz tam gdzie jest to wiasciwe,
przedstawianie uwag i wnioskow dotyczacych wyeliminowania sfabosci kontroli
zarzgdczej (zalecenia) lub wprowadzenia usprawnien (usprawnienia),

¢) wyrazanie opinii w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnoéci kontroli
zarzadczej w badanym obszarze,

d) dostarczenie, w oparciu o ocene systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego
zapewnienia (lub brak zapewnienia), ze jednostka realizuje cele zgodnie z kryteriami

kontroli zarzadcze;j.

§5

1. Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym.

2. Czynnosci o charakterze zapewniajacym polegaja na dostarczeniu Burmistrzowi racjonalnego
zapewnienia (lub braku zapewnienia), ze ustanowiony system kontroli zarzadczej speinia swoje
zadania,

3. Czynnosci doradecze wykonywane sg zwykle w odpowiedzi na konkretne zapotrzebowanie
zleceniodawcy. Przyktadami ustug doradezych sg: konsultacja, doradztwo, udzial w zespotach
doradczych oraz przeprowadzenie szkolenia.

4. Podczas swiadczenia ushig doradczych Audytor wewnetrzny jest zobowigzany zachowat

obiektywizm i nie przejmowaé odpowiedzialnosci kierownictwa.

III Struktura i organizacja Komoérki Audytu Wewnetrznego

§6
Ogolne zasady, cele i uprawnienia Audytu wewnetrznego reguluje Karta Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miasta Bartoszyce i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Bartoszyce

wprowadzona zarzadzeniem Burmistrza.

§7
1. Do obowiazkéw Audytora wewnetrznego nalezy:
a) ustalanie zasad i procedur zwigzanych z AW;
b) opracowanie w porozumieniu z Kierownikiem jednostki planu rocznego audytu
wewnetrznego;
¢) sporzadzenie sprawozdania z wykonania planu rocznego audytu za dany rok;

d) realizowanie programu poprawy i zapewnienia jakosci AW;




e) przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym
w przepisach prawa, powszechnie uznawanymi standardami oraz metodykg przyjeta
w AW;

f) dokonywanie w sposob obiektywny ustalen oraz rzetelne ich dokumentowanie;

g) sporzadzanie i/lub zatwierdzanie wszelkich dokumentéw w trakcie realizacji zadania
audytowego;

h) wykonywanie czynnosci doradczych;

i) komunikowanie si¢ z pracownikami calej jednostki, a zwlaszcza z pracownikami tych
komorek, ktore poddawane s3 audytowi, celem rozwigzywania probleméw
zwigzanych z przeprowadzaniem audytu 1 uzyskania pozadanych dziatan
korygujacych;

j) sporzadzanie sprawozdania wstepnego 1 sprawozdania ostatecznego z audytu;

k) ustalanie, czy cele audytu zostaly osiagnigte;

1) przedstawianie i komunikowanie ustalefi audytu oraz redagowanie odpowiedzi
na zastrzezenia kierownictwa komérki poddawanej audytowi;

m) prowadzenie akt statych i biezacych audytu wewnetrznego.

§8

Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie ze Standardami audytu wewnetrznego oraz obowigzujaca

Kartg Audytu Wewnetrznego.

1V Zarzadzanie jako$ciag w Komoérce Audytu Wewng¢trznego

§9

Program zapewnienia i poprawy jakosci w komorce audytu wewngtrznego realizuje si¢ poprzez:

a)

b)

c)
d)

dokonanie oceny jakosci zadania audytowego oraz przeprowadzanie —ankiet
poaudytowych;

coroczng samoocene funkcjonowania komoérki audytu wewnegtrznego;,

rozliczenie czasu pracy Komorki Audytu Wewngtrznego;

ocene zewnetrzng — niezalezne potwierdzenie samooceny lub przeglad partnerski.

§10

1. Ocene jakosci zadania przeprowadza Audytor wewnetrzny w przypadku szczegdlnie waznych

zadan audytowych, co najmniej raz w roku, do jednego zadania.

2. Wzor dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera zalacznik nr 1 do niniejszych procedur.

§11




1. Po zakonczeniu kazdego zadania zapewniajgcego, komédrka, w ktdrej przeprowadzane bylo
zadanie audytowe otrzymuje do wypelnienia kwestionariusz ankiety poaudytowej. Jego celem jest
zapewnienie wysokiej jakosci wynikéw audytu.

2. Oryginal wypelnionej ankiety przechowuje si¢ w aktach biezacych danego zadania audytowego.

3. Wzér dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera zalgcznik nr 2 do niniejszych procedur.

§ 12
1. Oceny pracy funkcji audytu wewngtrznego dokonuje si¢ poprzez biezaca ocene oraz okresowe
przeglady przeprowadzane droga samooceny.
2. Samooceng przeprowadza Audytor wewnetrzny, do korica stycznia kazdego roku w zakresie

funkcjonowania audytu w roku poprzednim.

§13
1. Audytor wewnetrzny na biezaco dokonuje rozliczenia czasu pracy.

2. Rozliczenie czasu pracy Audytora wewnetrznego przedstawiane jest w sprawozdaniu rocznym.

V Planowanie audytu

§ 14
Audytor wewnetrzny sporzadza:
a. plan audytu na nastgpny rok w porozumieniu z Kierownikiem jednostki do korica roku;

b. sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni do konca stycznia kazdego roku.

§ 15
Audyt wewngtrzny, przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego, zwanego
dalej ,.planem audytu”. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza

planem audytu.

§16
1. Plan audytu poprzedzony jest przeprowadzeniem udokumentowanej analizy ryzyka.
2. Obszary, zadania, procesy wymagajace przeprowadzenia audytu sg identyfikowane przez
Audytora wedtug wlasnej oceny zawodowe;j.
3. Plan audytu wewnetrznego przygotowuje sie w porozumieniu z Kierownikiem jednostki,
uwzgledniajge jego priorytety.
4. Oceny ryzyka dokonuje si¢ przy pomocy metody matematycznej z wykorzystaniem arkuszy

kalkulacyjnych. Metodyke opisano w zatgczniku nr 3 do niniejszych procedur.




§ 17
1. Plan audytu powinien obejmowaé w szczegolnosci:
a) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;
b) wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych;
¢) liste obszardw ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce;
d) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ zadan
zapewniajgcych, czynnosci doradezych oraz czynnosci sprawdzajgcych;

e) informacje na temat cyklu audytu.

§18
1. Audytor przygotowujac plan audytu wewnetrznego, ustala kolejno$é poddania obszarow ryzyka
audytowi wewnetrznemu, biorac pod uwage stopien ich wazno$ci oraz uwzglednia czynniki
organizacyjne, a w szczegolnosci:
a) czas niezbedny dla:
- przeprowadzenia dziatan podejmowanych w ramach zadania audytowego;
- przeprowadzenia czynnos$ci organizacyjnych;
b) czas przeznaczony na szkolenie;
c¢) dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe;

d) rezerwe czasowg na nieprzewidziane dziatania.

[ 3]

. Audytor wewnetrzny decyduje, czy badanie odbedzie sig¢ w formie pelnego zadania

zapewniajgcego, doradczego czy czynnosci sprawdzajacych.

(8]

. Wz6r planu audytu wewnetrznego okresla zalacznik nr 3 do niniejszych procedur.

§19

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Audytor, na wniosek Burmistrza, lub z wlasnej
inicjatywy w uzgodnieniu z Burmistrzem przeprowadza audyt wewngtrzny poza planem audytu.

2. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem rocznym stworzy zagrozenie
dla realizacji tego planu, Audytor zawiadamia o tym Burmistrza wnioskujgcego o
przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu.

3. W szczegdlnych przypadkach (np. duza ilo$¢ zadan pozaplanowych) Audytor wewnetrzny
przedstawia Burmistrzowi propozycje zmiany Planu.

4. Zmiana Planu dokonywana jest na pismie.

VI Metodyka zadania audytowego
§ 20
1. Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek

Burmistrza.




2

W przypadku, gdy o przeprowadzenie czynnosci doradczych wnioskuje kierownik komorki,
audytor wewnetrzny podejmuje decyzje o podjeciu sie ich realizacji po konsultacji z Burmistrzem.
Audytor wewnetrzny moze odméwi¢ wykonania czynnosci doradezych, Jezeli uzna, ze zakres lub
cel tych czynnodei nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego lub, gdy bardziej zasadne jest
przeprowadzenie czynnosci zapewniajgcych.

O odmowie wykonania czynnosci doradezych Audytor wewnetrzny informuje Burmistrza.
Czynnosci doradcze ujmuje si¢ w planie audytu lub przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego /
ustnego polecenia wykonania tych czynno$ci wydanego przez Kierownika jednostki.

Rodzaj dokumentéw sporzadzanych z przeprowadzonych czynno$ci doradczych (formalnych lub
nieformalnych) uzalezniony jest od ich charakteru, uzgodniony 2z Burmistrzem.
W wyniku przeprowadzonych czynnosci doradczych Audytor wewnetrzny moze przedstawiaé
opinie lub wnioski dotyczgce usprawnienia funkcjonowania jednostki. Wnioski i opinie nie s3
wigzgce.

Naruszenie zasad niezaleznosci i obiektywizmu moze wystgpié, jezeli audyt zapewniajacy jest
wykonywany przed uplywem roku od daty wykonania czynnosci doradczych w danym obszarze

1 przez tego samego Audytora wewnetrznego.

§ 21
Do przeprowadzenia zadania audytowego o charakterze zapewniajagcym uprawnia imienne
upowaznienie wystawiane przez Burmistrza oraz dowéd osobisty.
Upowaznienie jest wydawane kazdorazowo do przeprowadzenia zadai audytowych zgodnie
z planem audytu oraz do przeprowadzenia zadaf audytowych poza planem. Dopuszcza sie
mozliwos¢ jednego upowaznienia na wszystkie zadania zgodnie z planem audytu.
Po zakonczeniu zadania audytowego upowaznienie wiacza sie do akt biezacych.
Wz6r imiennego upowaznienia do przeprowadzenia zadan audytowych stanowi zalacznik nr 4 do

niniejszych procedur.

§22
W przypadkach zadan audytowych wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Audytor moze w
uzgodnieniu z Burmistrzem wnioskowa¢ o powolanie rzeczoznawcy.
Audytor wewnetrzny, w razie potrzeby, moze zadaé uzupelnienia opinii rzeczoznawcy.
Opinia sporzadzona przez rzeczoznawcg nie jest wiazaca dla Audytora wewnetrznego.
W uzasadnionych przypadkach, Burmistrz na wniosek Audytora moze upowazni¢ eksperta
wewnetrznego do udziatu w czynno$ciach audytowych.
Ekspert wewnetrzny to pracownik Urzedu Miasta Bartoszyce lub Jjednostki organizacyjnej Gminy
Miejskiej Bartoszyce posiadajacy kompetencje istotne dla prawidlowego przeprowadzenia zadania

audytowego.




6. Audytor wewnetrzny odpowiada za zapewnienie obiektywizmu pracy eksperta oraz za nadzoér nad
jego zaangazowaniem w prace audytu.
7. Rola eksperta wewnetrznego sprowadza si¢ jedynie do zidentyfikowania i opisania istotnych

faktow, ich interpretacja w tym ocena skutkéw nalezy do audytora wewngtrznego.

§23
1. Audytor wewnetrzny przeprowadza wstepny przeglad polegajacy na zebraniu informacji

przydatnych w realizacji zadania audytowego.

§24
1. Audytor wewnetrzny na podstawie przeprowadzonego wstepnego przegladu opracowuje program
zadania.
2. Przy opracowaniu programu zadania audytowego, bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci:
a) celeizadania jednostki w obszarze objetym zadaniem audytowym;
b) wyniki analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem audytowym;
c) wyniki wezesniej przeprowadzonych audytdw lub kontroli;
d) wnioski i spostrzezenia wynikajace z przeprowadzonych czynnoéci doradczych;
€) potrzebe powolania rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu;
f) date rozpoczgcia i przewidywany czas trwania zadania;
g) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem;

h) mozliwosé wprowadzenia usprawnienn w systemie kontroli zarzadczej.

§ 25
1. W programie zadania audytowego zamieszcza si¢ w szczegolnosci:
a) temat zadania audytowego ze wskazaniem jego numeru;
b) cel zadania audytowego;
¢) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego;
d) istotne ryzyka w obszarze ryzyka obj¢tym zadaniem;
e) wskazowki metodyczne, w tym:
- planowane techniki przeprowadzania zadania;
- rodzaje dowoddw niezbednych do dokonania ustaleni i sposob ich badania;
f) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego;
g) klasyfikacja wynikéw oceny przeprowadzonej wedhlug przyjetych kryteriow.
2. Wzor programu zadania audytowego okresla zalgcznik nr 5 do niniejszych procedur.
3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Audytor moze dokonaé zmiany programu zadania
audytowego w trakcie jego realizacji.

4. Techniki przeprowadzania zadania audytowego obejmuja w szczegolnosci:

10




a) zapoznanie si¢ z dokumentami;

b) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw jednostki;

c) obserwacjg wykonywanych zadan przez pracownikéw jednostki;

d) przeprowadzanie ogledzin;

€) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen;

f) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzaca z innego
Zrodia;

g) poréwnanie okreslonych zbioréw danych;

h) graficzng analiz¢ procesdéw

1) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu
testow.

Audytor wewngtrzny upowazniony jest do samodzielnego sporzadzania notatek stuzbowych,

notatek z wywiadow, dokumentowania narad oraz sporzadzania arkuszy ustalen.

Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za jako$¢ dokumentacji audytu.

§ 26
Przed rozpoczgciem audytu wewnetrznego Audytor wewnetrzny pisemnie badz telefonicznie
zawiadamia kierownika komoérki, w ktérej ma byé przeprowadzany audyt wewnetrzny,
przedstawiajac przedmiot i czas trwania audytu.
Wzér pisma zawiadamiajacego o planowanym zadaniu audytowym stanowi zalgeznik nr 6
do niniejszych procedur.
Wzoér notatki z rozmowy telefonicznej zawiadamiajacej o planowanym zadaniu audytowym

stanowi zalacznik nr 7 do niniejszych procedur.

§ 27
Audytor wewnetrzny moze przeprowadzié¢ narade otwierajaca z udzialem Kierownika komérki
audytowanej i / lub wyznaczonego przez Kierownika pracownika komorki, w ktdrej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny.
Podczas narady Audytor przedstawia cel, tematyke i zatozenia organizacyjne zadania audytowego.
Kierownik komoérki audytowanej, przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania oraz
uzgadnia sposoby unikania zaklécen w jej pracy w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.
Kierownik komérki audytowanej, zapewnia Audytorowi wewnetrznemu warunki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia audytu, przedstawia niezbedne dokumenty oraz ulatwia
terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw tej komorki.
Czynnosci audytu wewnetrznego przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujacych

w danej jednostce / komoérce audytowane;.
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7 przeprowadzonej narady otwierajacej Audytor sporzadza notatke. Wzor notatki z narady

otwierajacej okresla zalgcznik nr 8 do niniejszych procedur.

§ 28
Audytor wewnetrzny ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materialéw zwigzanych z
funkcjonowaniem komorki, w ktérej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny z zachowaniem
przepis6w o ochronie informacji niejawnych.
Audytor wewnetrzny moze sporzadzaé z dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 niezbedne
odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia i obliczenia, w tym zawarte na elektronicznych

nosnikach informacji, w celu wlaczenia ich do biezacych akt audytu.

§29
Audytor wewnetrzny w trakcie przeprowadzania zadania audytowego, moze sporzgdzaé ,,Arkusz
ustalen audytu”, w ktérym przedstawia cel i zakres badania, a takze poczynione w danym
obszarze ustalenia stanu faktycznego.

Wzér ., Arkusza ustaleni audytu” okresla zalgcznik nr 9 do niniejszych procedur.

§ 30
Pracownicy komorki, w ktérej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny, sa zobowigzani,
na zgdanie Audytora udziela¢ informacji i wyjasnien.
Dopuszcza sie wymiane informacji w formie elektronicznej, na ustalone w trakcie narady
otwierajacej adresy mailowe audytowanego i audytora wewngtrznego.
Udzielone informacje i zlozone ustne wyjasnienia istotne z punktu widzenia ustalen audytu
powinny by¢ utrwalone na pismie w formie notatki podpisanej przez osobe, ktéra je zlozyta oraz
Audytora wewnetrznego lub w formie wydruku korespondencji elektroniczne;j.
Pracownicy komorki, o ktérych mowa w ust. 1, maja prawo z wilasnej inicjatywy zlozyc
o$wiadczenia dotyczace przedmiotu audytu. Audytor nie moze odmoéwié wiaczenia tych

os$wiadczen do biezacych akt audytu wewnetrznego.

§ 31
Formalne rozpoczecie zadania audytowego tozsame jest z momentem przeprowadzenia spotkania
rozpoczynajacego zadanie audytowe.
Formalne zakonczenie zadania audytowego tozsame jest z momentem przekazania sprawozdania
wstepnego.
Czas trwania zadania audytowego liczony poprzez dzienng ewidencje¢ czasu pracy uwzglednia

czynnosici w ramach przegladu wstepnego poprzedzajace spotkanie otwierajace oraz czynnosci
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1.

zwigzane ze sporzadzaniem sprawozdania ostatecznego audytu majace miejsce po spotkaniu

zamykajacym zadanie audytowe.

§ 32
Jezeli w trakcie przeprowadzania zadnia audytowego Audytor dostrzeze znamiona czynéw, ktére
wedhug niego kwalifikujg si¢ do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finansow
publicznych lub postgpowania karnego, wéwczas ma on obowiazek niezwlocznie poinformowad

o tym fakcie Kierownika jednostki.

VII Tryb sporzadzania sprawozdan i dokumentowania wynikéw z przeprowadzenia

zadania audytowego

§ 33

W celu przedstawienia wstepnych ustalen i wnioskéw wynikajacych z zadania audytowego
Audytor moze zwota¢ narad¢ zamykajacg z udziatlem Kierownika komorki audytowane;j.

Audytor moze, na wniosek Kierownika komérki audytowanej lub z wlasnej inicjatywy, zaprosi¢
do uczestniczenia w naradzie zamykajacej osoby sprawujgce nadzér nad obszarem bedacym w
zainteresowaniu audytem, ustalajac czas i miejsce odbycia narady.

Z przeprowadzonej narady zamykajacej Audytor sporzgdza notatke, ktéra zawiera
W szezegllnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady. Wzér notatki z narady

zamykajacej zawiera zalacznik nr 10 do niniejszych procedur.

§ 34

W celu uzgodnienia z audytowanym wstepnych ustalen i wnioskéw oraz zaproponowanych zalecen

wynikajacych z zadania audytowego Audytor moze przekaza¢ audytowanemu Arkusz ustalen audytu

celem wniesienia pisemnych zastrzezen.

§ 35
Audytor wewngtrzny sporzadza w formie elektronicznej sprawozdanie wstepne  z
przeprowadzonego zadania audytowego, w ktorym przedstawia w sposéb jasny, rzetelny i zwigzly
ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie przeprowadzania zadania.
Sprawozdanie zawiera:
a) temat i cel zadania audytowego;
b) date sporzagdzenia;
¢) zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania audytowego;
d) termin, w ktérym przeprowadzono audyt wewnetrzny;

e) zwigzly opis dzialan jednostki w obszarze objetym zadaniem;
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f) ustalenia stanu faktycznego;

g) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analizg ich przyczyn;

h) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej;

i) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej

j) ocen¢ Audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli

zarzgdczej w obszarze dzialalnoéci jednostki objetym zadaniem;

k) imie i nazwisko Audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie audytowe.
Sprawozdanie ostateczne zawiera odniesienie si¢ audytora do zastrzezen o ktérych mowa w ust. 1
(jesli audytowany wnidst zastrzezenia) — w przypadku braku zastrzezen do sprawozdania
wstepnego, sprawozdanie ostateczne sporzadzane jest w wersji tozsamej ze sprawozdaniem
wstepnym.

Sprawozdanie ostateczne sporzadzane jest w wersji papierowej w min. 3 egzemplarzach j. egz. 1

— Burmistrz Miasta Bartoszyce, egz. 2 — Kierownik komérki audytowanej, egz. 3 — akta biezace
zadania audytowego. W przypadku potrzeby sporzadzenia dodatkowych egzemplarzy
sprawozdania - mozliwe jest ich przekazanie w wersji papierowej lub elektroniczne;j.

O dostepie 0s6b trzecich do tresci sprawozdania ostatecznego i zakresie dostgpu decyduje
Burmistrz.
Wzér sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego zawiera zalacznik nr 11 do

niniejszych procedur.

§ 36
Oceny systemu kontroli zarzadczej nalezy dokonaé wg czterostopniowej skali, klasyfikujac

rezultat audytu jako: zapewnienie racjonalne, zapewnienie warunkowe, brak zapewnienia.

Ocena oznacza, iz zastane mechanizmy oraz procedury odpowiadajg
Zapewnienie adekwatna potrzebom oraz wymogom prawa. Badany obszar funkcjonuje
racjonalne prawidtowo, nie sg potrzebne wigksze zmiany.
Ocena oznacza, iz Audytor zidentyfikowal nieistotne luki czy stabosci
wystarczajaca | w badanym obszarze. Zjawiska te nie oznaczaja wadliwosci
procesu, lecz oczekuje sie podjecia w stosownym czasie dziafan
korygujacych.
Zapewnienie Ocena z oznacza wystgpienie istotnych slabosci, jednakze proces ma
warunkowe zastrzezeniami | miejsce, jest formalnie dokumentowany — wystepuja jednakze
istotnie luki, ktore nalezy pilnie uzupetnic.
Brak Ocena oznacza, iz proces nie spetnia swojego zadania, nie stuzy
Zapewnienia nieadekwatna | realizacji celéw postawionych przed jednostka a badany obszar
wymaga powaznych usprawnien z uwagi na niezgodnos¢ z
przepisami prawa. Niemozliwe jest udzielenie zapewnienia co
do poprawnosci procesu.
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Formutujac oceng nalezy, précz odwotania sig do opisu zawartego w pkt 1, opisa¢ wynik audytu z

punktu widzenia jego celu zawartego w Programie zadania.

§ 37
Ustalenia zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia zadania audytowego winny by¢ niezbedne
do uzasadnienia wnioskdw i zaleceni Audytora wewnetrznego. Mniej istotne spostrzezenia lub
zalecenia mozna przekazaé audytowanym w sposéb nieformalny.
Sprawozdanie z zadania powinno zawieraé zalecenia potencjalnych usprawnien oraz czynnosci
korygujace, jak réwniez potwierdzaé¢ dobre wyniki dzialania danego procesu (jezeli ma ono
miejsce).

§ 38
Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie wstepne Kierownikowi komérki, w ktorej jest
przeprowadzane zadanie, zgodnie z zakresem podmiotowym okreslonym w programie zadania.
Sprawozdanie wstgpne moze byé przekazywane Kierownikowi komorki audytowanej w wersji
elektronicznej, sporzadza si¢ wtedy jeden egzemplarz sprawozdania wstgpnego w wersji

papierowej i dolgcza go do akt biezacych zadania audytowego.

§ 39

- Kierownik komérki audytowanej moze zglosi¢ na piémie, w terminie okreslonym przez Audytora
wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania
wstepnego, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania.
Tres¢ wyjasnieni oraz / lub zastrzezen moze zostaé wiaczona do tresci sprawozdania ostatecznego.

- W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktdrych mowa w ust. 1, Audytor
wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajgce
w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci lub czgsci dodatkowych wyjasnien
lub zastrzezefi - zmienia lub uzupetia odpowiednia czes¢ albo catosé sprawozdania wstepnego.

. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 1,
w catosei lub w czesci, Audytor wewnetrzny zawiera swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na
pismie, Burmistrzowi i osobie wnoszacej zastrzezenia.

. Sprawozdanie wstgpne oraz dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia, Audytor wilgcza do akt

biezacych.

§ 40
Audytor wewnetrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen przekazuje po
jednym egzemplarzu sprawozdania ostatecznego Burmistrzowi oraz Kierownikowi komorki, w
ktorej przeprowadzane jest zadanie wraz z pismem przewodnim zawierajgcym pouczenie odnosnie

terminow, uprawnien i obowigzkéw Kierownika komérki audytowanej.
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2. Wzér pisma przekazujacego sprawozdanie ostateczne zawiera zalgeznik nr 12 do niniejszych

procedur.

§ 41
1. Kierownik komorki audytowanej, po otrzymaniu sprawozdania ostatecznego, w terminie:

a) 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania ostatecznego, moze zglosi¢ na pismie
kierownikowi jednostki swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

b) w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania sprawozdania ostatecznego,
wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen zawartych w sprawozdaniu
oraz wskazuje termin ich realizacji, powiadamiajac o tym Audytora
wewngtrznego oraz Kierownika jednostki.

c) w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania ostatecznego
w przypadku odmowy realizacji zalecen audytorskich powiadamia pisemnie o
przyczynach odmowy Audytora wewnetrznego oraz Kierownika jednostki

3. Wzor informacji o sposobie i terminach realizacji zalecefi stanowi zalgcznik nr 13 do niniejszych
procedur.

2. W przypadku, o ktorych mowa w ust. 1 ¢) Kierownik jednostki podejmuje decyzj¢ co do
realizacji zalecen audytowych, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala

termin ich realizacji powiadamiajgc o tym Audytora wewnetrznego.

§ 42
4. Audytor wewnetrzny w ramach monitorowania realizacji istotnych zalecen lub po uplywie
terminow realizacji zalecen audytorskich moze zwrdcié si¢ do kierownikéw komorek
audytowanych o ponowng informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz
okreslenia stopnia ich realizacji. Wzér informacji z monitorowania stopnia realizacji zalecen

audytowych stanowi zalgcznik nr 14 do niniejszych procedur.

VIII Czynnosci sprawdzajace

§ 43
1. Audytor moze przeprowadzié¢ czynno$ci sprawdzajace (audyt sprawdzajacy), dokonujgc oceny
dostosowania dzialan jednostki do zgloszonych przez niego uwag i wnioskéw udzielonych
w wyniku przeprowadzonego zadania audytowego.
2. Na czynnosci sprawdzajgce moga sklada¢ si¢ dziatania o rdznej skali, od krotkiej rozmowy
telefonicznej, poprzez zbadanie okreslonej procedury, az po realizacje od poczatku procesu

zadania audytowego.
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§ 44
Do przeprowadzenia czynnoéci sprawdzajacych uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Kierownika jednostki, w ktérej zatrudniony jest Audytor wewnetrzny.
Audytor wewnetrzny przeprowadzajacy czynnosci sprawdzajace ma obowigzek zaplanowaé
i udokumentowa¢ spos6b przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych oraz odnotowaé ten fakt
w ewidencji czasu pracy.

§ 45
Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych Audytor zamieszcza w notatce
informacyjne;.
Notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych Audytor przekazuje Kierownikowi jednostki
1 Kierownikowi komorki audytowane;.

Wz6r dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera zalaeznik nr 15 do niniejszych procedur.

IX Dokumentacja audytu

§ 46

Audytor prowadzi dokumentacje zwiazang z realizowaniem wyznaczonych zadan:

a)

b)

Biezgce akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,,aktami biezacymi” w celu dokumentowania
przebiegu i wyniku zadan audytowych;
Stale akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,,aktami statymi”, w celu gromadzenia informac;ji

dotyczacych obszaréw, ktére moga byé przedmiotem audytu wewnetrznego.

§ 47
Do wszystkich akt biezacych ma by¢ prowadzony spis dokumentéw znajdujacych sie w aktach.

Wzér spisu dla akt biezacych zawiera zalacznik nr 16 do niniejszych procedur

§ 48
Akta biezgce zawierajg informacje niezbedne do sformulowania zalecen, ktére beda zawarte
w sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu wewngtrznego.
Akta stale obejmujg m.in. plany i sprawozdania roczne, najwazniejsze zarzadzenia, oraz inne
dokumenty dotyczace czynnosei realizowanych przez audyt wewnetrzny nie zawierajgce sie w

aktach biezacych.
§ 49

Dokumenty wchodzace w skiad akt biezacych winny byé umieszczone w oznakowanym

segregatorze, zawierajacym numer zadania audytowego.
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2. Wszystkie zawarte w aktach biezacych dokumenty musza byé ponumerowane wedtug ponizszego
WZzOoru:
X/yY/z, gdzie:
X — kolejny numer dokumentu;
Y — kolejny numer zadania audytowego;

Z - rok, w ktorym przeprowadzane jest zadanie audytowe

§ 50

1. Akta biezgce i stale mogg byé prowadzone w wersji elektronicznej.

X Sprawozdawczos$¢ roczna i-strategiczna

§ 51
1. Audytor wewnetrzny sporzadza w terminie do kofica stycznia sprawozdanie roczne audytu za rok
poprzedni.
2. Sprawozdanie roczne zawiera:
1) informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych i
czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu;
2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstgpstw w realizacji planu
audytu;
3) omdwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej;
4) roczng opinig na temat kontroli zarzadczej;
6) dziatania podjete w ramach programu zapewnienia i poprawy jakosci;
7) rozliczenie czasu pracy w stosunku do planowanego na dany rok budzetu czasowego;

3. Wzor sprawozdania rocznego, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi zalacznik nr 17.

XI Klasyfikacja dokumentow

§52
1. Wszystkie dokumenty znajdujgce sie w Komodrce Audytu Wewnetrznego sa klasyfikowane
zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt:
Teczka 1720 -
Teczka 1721 -
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XII Dostep do akt biezacych

§ 53

Dokumentacja robocza zawsze powinna byé nalezycie chroniona.

W' trakcie przeprowadzania zadania audytowego dokumentacja powinna znajdowaé sie
w fizyeznym posiadaniu Audytora wewnetrznego, badz pod Jego kontrolg oraz powinna by¢
zabezpieczona przed pozarem, kradzieza lub innym zdarzeniem losowym.

Dokumentacja robocza znajdujaca sie w pomieszczeniu biurowym Audytu Wewnetrznego
powinna by¢ przechowywana w zamykanych szafach.

Kierownik komérki, w ktérej byl przeprowadzony audyt wewnetrzny majg prawo wgladu do akt
biezacych zadania.

Przeglady dokumentacji przez pracownikéw innych komérek winny odbywad sie
W pomieszczeniach biurowych AW, za zgoda Kierownika jednostki.

Dostep innych 0sob do akt audytu odbywa si¢ wytacznie za zgoda Kierownika Jjednostki.

O zakresie dostepu do akt audytu decyduje Kierownik jednostki.

§ 54

Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do cigglego rozwoju zawodowego.

XIII Wzory dokumentéw

§ 55

Wzory dokumentéw stosowanych w AW:

Proces Nazwa Dokumentu Zalacznik nr
Lista weryfikacyjna — ocena jakosci wykonania zadania 1
Zarzadzanie jako$cia
Kwestionariusz ankiety poaudytowej 2
Planowanie roczne Wzér planu audytu wewnetrznego 3
Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego 4
Program zadania audytowego 5
Pismo zawiadamiajgce o zadaniu audytowym 6
Przeprowadzanie zadan ‘ T :
Notatka z rozmowy zawiadamiajacej o zadaniu audytowy 7
audytowych
Notatka z narady otwierajgcej 8
Arkusz ustalefi audytu 9
Notatka z narady zamykajacej 10
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Proces Nazwa Dokumentu

Zalacznik nr

Sprawozdanie 11

Pismo przekazujace sprawozdanie ostateczne 12

Informacja o planowanym sposobie realizacji zalecen 13

Pismo dot. monitoringu zalecen 14

Notatka informacyjna 15
Akta audytu Wzor spisu akt biezacych 16
Sprawozdawczo$¢

Sprawozdanie z wykonania Planu Rocznego Audytu 17

roczma

XIV Postanowienia koncowe

§ 56

Procedury stanowig wytyczne w sprawie organizacji pracy i metodologii przeprowadzania

audytu wewngtrznego w Gminie Miejskiej Bartoszyce.

§ 57

Niniejsze procedury bedg ulega¢ dalszym modyfikacjom, uwzgledniajac rozwéj audytu

wewnetrznego, a takze zmiany w charakterze i zakresie dziatania Komorki Audytu Wewnetrznego.

Niniejsze procedury obowiazujg z dniem ............... 2016
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Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Gminy Miejskiej Bartoszyce

ZALACZNIKI

DO PROCEDUR AUDYTU

W GMINIE MIEJSKIEJ BARTOSZYCE




Zalacznik nr 1

Lista weryfikacyjna - ocena jakosci wykonania zadania zapewniajacego

! NIE
Lp PYTANIE TAK | NIE  poTYCZY
PLANOWANIE AUDYTU
1 Czy wszystkie czynnosci programu zadania audytowego
) zrealizowano?
5 Czy wyraZnie udokumentowano powody wszelkich pominigé
) niektérych czynnoéci?
3. Czy powody te uzasadniaja pominigcia?
4 Czy cel audytu zostal przedstawiony kierownictwu jednostki
) audytowane;j?
5 Czy kierownictwo jednostki / komdrki audytowanej zostato
' odpowiednio wczesniej powiadomione o rozpoczeciu audytu?
Czy na wszystkich dokumentach podano:
- datg?
6. . —
- nazwisko osoby sporzadzajace;j?
- sygnature?
7 Czy przygotowano wszystkie dokumenty robocze niezbedne do
) wykonania zadania?
WYKONANIE PRAC AUDYTORSKICH
1 Czy zebrano wystarczajace informacje dotyczace zadania
) audytowego?
2. Czy jakis ustalen nie zakwalifikowano, jako mniej wazne?
3 Czy na wszystkich arkuszach podano, z kim oméwiono
) ustalenia?
4 Czy arkusze s jasne, zwi¢zle i czy odzwierciedlaja poprawny,
) obiektywny ton?
Czy wszystkie dokumenty robocze odpowiadaja czynnosciom
=N programu zadania pod wzgledem zasiggu testow i zakresu
danych?
6 Czy dokumentacja robocza nie zawiera jaki$ nieistotnych lub
' niepotrzebnych stron lub dokumentéw?
Czy dokumenty robocze sg czytelnie, schludnie i logicznie
T utozone zgodnie z rozwojem informacji od ogolnej do
szczegdlowej?
8. Czy akta zawieraja niezbedne dokumenty robocze?
SPRAWOZDANIE Z AUDYTU
I Czy forma sprawozdania jest zgodna z przepisami i standardami
) audytu?
5 Czy ustalenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu sg wsparte
) dowodami opisanymi w dokumentach roboczych?
3. Czy zadanie wykonano obiektywnie i samodzielnie?




Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Gminy Miejskiej Bartoszyce

Lp

PYTANIE  TAK NIE '

NIE
DOTYCZY

Czy zadanie osiggneto cele ustalone w ramach procesu
planowania?

Czy cos nalezy zmieni¢ w programie zadania przed ponownym
wykonaniem podobnego zadania? Czy udokumentowano te
zmiany?

Czy sg jakies obszary warte zbadania, ktérymi nie zajmowano
si¢ w tym audycie, a powinny zosta¢ uwzglednione w kolejnych
zadaniach? Jakie?

ZAMKNIECIE ZADANIA AUDTOWEGO

Czy Kierownik komoérki audytowanej wskazat osobe
odpowiedzialng za zastosowanie uwag i wnioskéw zawartych w
sprawozdaniu oraz termin ich realizacji?

Czy w przypadku odrzucenia rekomendacji zostato
przedstawione rozsadne wyja$nienie?

Czy zgloszono w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania dodatkowe wyjasnienia lub
zastrzezenia do sprawozdania?

Czy zostaly podjete dodatkowe czynnosci wyjasniajace?

5.

Czy uznano zasadnos¢ catosei lub czesci dodatkowych
wyjasnien lub zastrzezen?

6.

Czy dokonano zmiany lub uzupeienia odpowiednich czesci
lub catosci sprawozdania?

ND — nie dotyczy




Zalacznik nr 2

Kwestionariusz ankiety poaudytowej

Ankieta jakoSci prac audytu wewngetrznego

Dotyczy zadania audytowego X/XXXX.

Prosze o dokonanie oceny jako$ci pracy audytu wewngtrznego na podstawie wiasnie zakonczonego
zadania audytowego w oparciu o ponizsze kryteria.

ZAKRES PRAC AUDYTU

Tak Nie Uwagi

Czy audytor poinformowat o celu i zakresie zadania na tyle wczesnie
aby zapewni¢ niezaklécong wspblprace?

Czy audytor wyjadnit cel i zakres zadania audytowego?

ORGANIZACJA ZADANIA

Tak Nie Uwagi

Czy czas trwania zadania byt odpowiedni (nie byt zbyt dhugi lub zbyt
krotki)?

Czy ustalenia dokonane przez audyt byly przez nich na biezaco
omawiane?

Czy spotkania organizowane/inicjowane przez audytora byly
odpowiednio wczesniej uzgadniane?

Czy dzialalnos¢ Pani/Pana komérki przebiegata bez istotnych
przeszkdd, ktore moglyby by¢ zwigzane z przeprowadzonym zadaniem
audytowym?

OCENA JAKOSCI SPRAWOZDANIA

Doskonata | Dobra Srednia Staba Zia

Jasnos¢ sprawozdania (sprawozdane jest
logiczne, fatwe do zrozumienia)

Precyzja ustalen audytu (ustalenia wiernie
odzwierciedlaja fakty, sa wolne od bledow)

Kompletnos¢ sprawozdania (niczego istotnego
w nim nie brakuje)

Terminowos¢ sprawozdania (sprawozdanie
dostarczone w czasie umozliwiajacym
skuteczne podjecie dziatan naprawczych)

OGOLNA OCENA ZADANIA AUDYTOWEGO

Tak Nie Uwagi

Czy wyniki zadania audytowego przyczynig si¢ do poprawy
efektywnodci i skutecznosci zarzadzania Pani/Pana komérka? (pytanie
wylacznie do kierownikéw komérek audytowanych)

OCENA AUDYTORA

Doskonala | Dobra | Srednia| Staba Zia

Obiektywizm audytora

Profesjonalizm audytora

Komunikatywnos¢

Znajomo$¢ audytowanej dziatalnosci
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‘ Relacje pomigdzy audytorem oraz Panig/Panem | [ [ | [

Pytania otwarte’

Czy jest cos co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegdlnie si¢ podobato?

Czy jest cos co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegdlnie sie nie podobato?

W jaki sposob audyt wewngtrzny mégtby poméc Pani/Pana komorce?

Bardzo dzigkuje za wypelnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwolg na dalsze doskonalenie pracy
audytu wewnetrznego.

(data i podpis osoby wypelniajacej ankiete)

' Odpowiedz na pytania otwarte nie jest konieczna Jjednakze Pani/Pana ocena bedzie niezmiernie cenna przy planowaniu innych zadan
audytowych.

Sy

T




Zalacznik nr 3

Wzor planu audytu wewnetrznego

Urzad Miasta w Bartoszycach
ul. Bohateréw Monte Cassino 1
11-200 Bartoszyce

AW.1721.X.20XX

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK 20XX

Gmina Miejska Bartoszyce




Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Gminy Miejskiej Bartoszyce

1. Informacje o jednostce sektora finanséw publicznych istotne dla
przeprowadzenia audytu wewne¢trznego

2. Analiza ryzyka

Ocena ryzyka przeprowadzona zostala przy pomocy metody matematycznej z wykorzystaniem
arkuszy kalkulacyjnych. Do analizy ryzyka sformufowano cztery podstawowe kategorie ryzyka:

* wrazliwo$¢ miara ryzyka, zwigzanego z oceniang jednostka, czyli tego, co moze sie¢ nie udaé i
Jakie to spowoduje konsekwencje np. ryzyko zwiazane z utratg lub uszkodzeniem majatku, nie
wykrytym bledem, nieznanym lub blednie skalkulowanym zobowigzaniem lub ryzyko
niekorzystnej opinii publicznej, odpowiedzialnosci prawnej

e zlozonos¢ czynnik ryzyka, ktéry odzwierciedla mozliwosé przeoczenia bledéw lub
nieprawidlowosci z powodu zlozonosci $rodowiska. Ocena ztozonosci zalezy m.in. od ilosci i
stopnia trudnosci stosowanych w trakcie procesu regulacji, wzajemnie powigzanych i
wspolzaleznych dzialaf, czasu przetwarzania, liczby etapéw procesu

° materialno$¢ wielkos¢ srodkéw finansowych, jakie s3 wydatkowane lub gromadzone w
trakcie danego procesu stanowigcego obszar ryzyka, ryzyko straty w pojedynczej operacji,
mozliwe bezposrednie i posrednie konsekwencje finansowe w przypadku zajscia zdarzenia (W
tym koszty dziatan naprawczych)

 stabilno$¢ zmiany w ludziach/ systemach, ilosé zmian prawnych i organizacyjnych, ich zakres
1 terminy (reorganizacje, nowe systemy, rotacja personelu)

Dla kazdego wytypowanego obszaru ryzyka, w kazdej kategorii dokonano oceny zagrozenia w skali 4
— punktowej

wrazliwo$¢ zlozonos¢ materialnosé stabilno$¢
1 mala niska brak implikacji finansowych bardzo stabilny
2 umiarkowana umiarkowana male implikacje finansowe stabilny
5 duza wysoka duze implikacje finansowe znaczace zmiany
4 bardzo duza bardzo wysoka kluczowy system finansowy nowo wdrazany system

Poszezeg6lnym kategoriom ryzyka przyporzadkowano wagi. Suma wag dla wszystkich czynnikow
wynosi 1.

wrazliwo§¢ zloZono§é materialno$é stabilno$é

waga 03 0,2 03 02

Nastepnie dla kazdego obszaru wyliczone zostato ryzyko wg. schematu:

[(WAGA wrailiwosé¢ x TLOSC PUNKTOW) + (WAGA zloionosé x ILOSC PUNKTOW) +
(WAGA materialnos¢ x ILOSC PUNKTOW) + (WAGA stabilnosé x ILOSC PUNKTOW)]

Otrzymana liczba punktow jest miarg wskazujgca wg oceny audytora wewngtrznego, jak dany obszar
ryzyka powinien by¢ uwzgledniany przy ustalaniu zadan audytowych.

Dla opracowania listy rankingowej obszaréw ryzyka, bedacej bezposrednia podstawg przy
sporzgdzaniu planu audytu przewidziano priorytety kierownictwa oraz czas od ostatniego audytu.

v,




Czas od ostatniego audytu Priorytety kierownictwa

oznacza niskie ryzyko wystapienia nieprawidlowosci

—

Rok biezacy

oznacza srednie ryzyko wystapienia nieprawidlowosci

(o]

Rok biezacy - 1

oznacza wysokie ryzyko wystapienia nieprawidtowosci

(VL]

Rok biezacy - 2

£ =S IV ST I oS B

oznacza bardzo wysokie ryzyko wystapienia

4 | przed (rokiem biezacym -2) lub brak audytu —_—

Calkowita ocena ryzyka bierze pod uwage priorytet Burmistrza. W procesie opracowywania planu
audytu audytor zwrécit si¢ z prosbg do Burmistrza o dokonanie oceny ryzyka (pismo z ................. )
oraz zwrocil sie z prosbg do os6b na kierowniczych stanowiskach o zglaszanie obszarow wysokiego
ryzyka i sktadanie propozycji obszardw, gdzie istnieje potrzeba przeprowadzenia zadan audytowych —
zgloszono nastepujace ryzyka ..... / dodatkowych obszaréw i szczegdlnych ryzyk nie zgloszono.

W arkuszu oceny ryzyka audytor brat / nie bral pod uwage ryzyka zidentyfikowane przez osoby na
kierowniczych 1 samodzielnych stanowiskach podczas corocznej oceny ryzyka (Wydzialowe Rejestry
Ryzyk).

Ostateczne okre$lenie wartosci rankingowej obszaréw ryzyka nastapilo po dodaniu do oceny
audytora punktéw wynikajacych z oceny Burmistrza oraz z terminu ostatniego audytu po
uwzglednieniu odpowiednich wag i dokonaniu ich normalizacji (sprowadzeniu ponownie do
zakresu migdzy 0 a 1, tj. poprzez podzielenie otrzymanego wyniku przez maksymalng warto$¢ jaka
moze otrzymac obszar ryzyka wynoszaca 4).

Wszystkie obliczenia dokonane zostaly przez audytora wewnetrznego w arkuszu kalkulacyjnym w
tabeli, stanowigcej zalgcznik nr 1 do niniejszego planu audytu wewnetrznego.

W wyniku przeprowadzonej analizy obszarOw ryzyka zostala ustalona hierarchia obszaréw.

Po zidentyfikowaniu obszaréw najwiekszego ryzyka, majac na uwadze priorytety Burmistrza i
zawodowy osad audytora, wskazano obszary gdzie przeprowadzone zostang zadania audytowe
zapewniajace i doradcze w roku 20XX.

 ” Zadania audytowe do przeprowadzenia w 20XX roku.
i Planowany termin Niezbedne Ewentualna 1
Temat zadania ¢ Obszar Uwagi
* przeprowadzenia zasoby . Al potrzeba
Lp. audytowego ok Giczba dziatalnosci okl
wewngtrznego osobo/dni, _] ednostki rzeczoznawcy
inne) (zakres pracy,

planowany czas)

*) Ostateczne okre$lenie tematu zadania zapewniajacego nastapi na etapie analizy ryzyka przed opracowaniem programu tego zadania

4. Planowane obszary, do objecia audytem wewnetrznym w kolejnych latach

Lp. Obszar dziatalnosci jednostki

Blw M-
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5. Cykl audytu

6. Organizacja pracy komérki audytu wewnetrznego
: Zasoby ludzkie
gk gagania (liczba osobodni) NS
1 | przygotowanie i przeprowadzanie zadan audytowych
2 | przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych
3 | wspdlpraca z innymi shuzbami kontrolnymi
4 | czynnosci organizacyjne w tym plan i sprawozdawczosé
5 |szkolenia i rozw0j zawodowy
6 |urlopy / rezerwa czasowa
7__|inne dzialania w tym audyt wewnetrzny poza planem

Sporzadzit ...

Zatwierdzit ...




Zalacznik nr 4

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

(data i miejsce wystawienia)

(znak sprawy)

UPOWAZNIENIE nr .../20XX

do przeprowadzania audytu wewnetrznego
zgodnie z / poza* planem audytu wewnetrznego na 20XXr.

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz § 4
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz
informacji o pracy 1 wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015r. poz. 1480)

Upowazniam Panig .............. Eaninains cereeeneen , audytora wewnetrznego

do realizacji zadania audytowego nr ............ccceeeieeennnn. b, e T SRSV
zgodnie z zatwierdzonymi programami zadan audytowych.

Termin waznosci upowaznienia od ............... dodnia...........coenie. I.

(pieczatka i podpis Burmistrza)

Sporzadzono 2 egz.:

1. Burmistrz Miasta Bartoszyce
2.  akta state audytu / akta bieigce zadania audytowego .../20XX*

*) Niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 5

Program zadania audytowego

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO NR X/20XX

Temat zadania:

Nr zadania:

X20XX (nr zadania audytowego) / (rok)

Nr ref.:

X/X20XX (nr kolejny dokumentu z akt biezgcych) / (nr zadania audytowego) / (rok)

Audytowana komérka:

Cel:

L.aczna liczba
zaplanowanych dni
roboczych na zadanie:

... osobodni na realizacj¢ zadania (przeprowadzanie czynnosci audytowych),
... dni na przeglad wstepny, analiz¢ dokumentacji i sporzadzenie sprawozdania
wstgpnego.

Termin rozpoczecia
audytu:

Planowany termin
sporzgdzenia wstepnych
ustalen i wnioskow:

Cele zadania
audytowego:

Podmiotowy zakres
zadania audytowego:

Przedmiotowy zakres
zadania audytowego:

Sposob
przeprowadzenia
zadania audytowego:

Dowody niezbg¢dne do
dokonania ustalen i
sposo6b ich badania:

Techniki
przeprowadzania
zadania audytowego:

Zidentyfikowane ryzyka
w badanym obszarze:

Kryteria oceny ustalen
stanu faktycznego:

ol




Sposoéb klasyfikowania
wynikéw dla
poszczegélnych
kryteridow:

Audytor dokona klasyfikacji wynikéw dla poszczegdélnych kryteriéw w oparciu o
profesjonalny osad, biorac pod uwage istniejace alternatywne mechanizmy oraz
czynnik istotnosci ewentualnych niepozadanych zdarzen.

Przewiduje si¢ czterostopniowa skalg oceny adekwatnosci podejmowanych dziatan /
zastosowanych mechanizméw kontrolnych:

Ocena adekwatna oznacza, iz zastane mechanizmy oraz procedury odpowiadaja
potrzebom oraz wymogom prawa. Badany obszar funkcjonuje prawidlowo, nie sg
potrzebne wigksze zmiany.

Ocena wystarczajgca oznacza, iz audytor zidentyfikowal malo istotne luki czy
stabosci w badanym obszarze. Zjawiska te nie oznaczaja wadliwosci procesu, lecz
oczekuje sie podjecia w stosownym czasie dziatan korygujgcych.

Ocena z zastrzeZeniami oznacza wystgpienie istotnych stabosci, jednakze proces ma
miejsce, jest formalnie dokumentowany — wystepuja jednakze istotnie luki, ktére
nalezy pilnie uzupehic.

Ocena nieadekwatna oznacza, iz proces nie spelnia swojego zadania, nie stuzy
realizacji celow postawionych przed jednostka a badany obszar wymaga powaznych
usprawniefl. Niemozliwe jest przekazanie racjonalnego zapewnienia co do
poprawnoéci procesu.

Sporzadzit:

Zatwierdzil kryteria:

................... (data i podpis Audytora wewngtrznego)

..................... (data i podpis Burmistrza)




Zalacznik nr 6

Wzér pisma zawiadamiajacego o zadaniu audytowym

Bartoszyce, dnia.............

Zgodnie z § 13 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 04 wrze$nia 2015 r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu /Dz. U. 2015 poz. 1480/

informuje o planowanym rozpoczeciu ............oeviiuiiuiiniiniiniinin, zadania audytowego z zakresu

Przed rozpoczgciem czynnodcei audytowych planowana jest narada otwierajaca, na ktérej

zostanie przedstawiony cel, tematyka i zalozenia organizacyjne zadania audytowego.

(data i podpis Audytora wewnetrznego)




Zalacznik nr 7

Wzér notatki z rozmowy zawiadamiajacej o zadaniu audytowym

NOTATKA Z ROZMOWY TELEFONICZNEJ

Temat zadania:

Nr zadania:

Nr ref.:

Audytowana komorka:

Udokumentowanie powiadomienia kierownika komérki andytowanej o planowanym

Cel: przeprowadzeniu zadania audytowego.

Zgodnie z § 13 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 04 wrzesnia 2015 r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu /Dz. U. 2015 poz. 1480/
Audytor wewnetrzny w dniu ................ zawiadomil ... e o
planowanymi rozpoczeciu zadania AudytOWeo 2 ZAKDESU uu: avvyissanssusssosybnysss sod b ain iy ammvaiss

................................ odbedzie si¢ narada otwierajaca, na ktorej zostanie przedstawiony

cel, tematyka i zalozenia organizacyjne zadania audytowego.

/data i podpis Audytora wewngtrznego/




Zalacznik nr 8

Wzor notatki z narady otwierajacej

NOTATKA Z NARADY OTWIERAJACEJ

Temat zadania:

Nr zadania:

Nr ref.:

Audytowana komoérka:

Cel: Uzgodnienie z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych

Zgodnie z § 14 ust. 1. pkt. 3 Rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 04 wrzeénia 2015 . w
sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu /Dz. U. 2015 poz.
1480/ Audytor wewnetrzny  ..............ooceeii... przeprowadzit w dniu .............. narade
otwierajacg.

W naradzie uczestniczyli:

Na naradzie audytor poinformowal kierownika komérki audytowanej, iz w dniach od

.......................... do zostanie  przeprowadzony audyt

Audytor omowit podstawowe cele i zadania audytu wewnetrznego oraz przedstawil tematyke,
cel, zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania, zidentyfikowane ryzyka w obszarze objetym
zadaniem, zalozenia organizacyjne zadania audytowego.

Kryteria oceny zostaly uzgodnione z audytowanym w nastepujacy sposadb:

/data i podpis Audytora wewnetrznego/




Zalacznik nr 9

Wzoér arkusza ustalen audytu

ARKUSZ USTALEN NR...

Temat zadania:

Nr zadania: X20XX (nr zadania audytowego) / (rok)

Nr ref.:

X/X20XX (nr kolejny dokumentu z akt biezqcych) / (ar zadania audytowego) /' (rok)

Audytowana komoérka:

Cel:

veeesssesssd OBSZAR AUDYTU..oveuanne

Kryteria

Ustalenia stanu
faktycznego

Zalecenie

Zaznacz jedno z ponizszych:

0
o

wiaczaé do sprawozdania;

nie wlgcza¢ do sprawozdania /podaé powody/ ...

UWAGI Kierownika komorki audytowanej do ustalen audytu:




Zalacznik nr 10

Wzér notatki z narady zamykajacej

NOTATKA Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Temat zadania:

Nr zadania: X/20XX (nr zadania audytowego) / (rok)

Nr ref.; X/X/20XX (nr kolejny dokumentu z akt biezgcych) / (nr zadania audytowego) / (rok)

Audytowana komoérka:

Cel:

Zgodnie z § 17 ust. 1, 2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 04 wrzesnia 2015 r. w
sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu /Dz. U. 2015 poz.
1480/ Audytor Wewnetrzny przeprowadzit w dniu .................... narade zamykajaca w celu
uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego.

Na naradzie zamykajacej obecni byli .............ooooiiiiiiiiiiiiii e
Audytor wewngtrzny przedstawil wstepne wyniki z przeprowadzonego zadania audytowego.
Zastrzezen do ustalefi nie wniesiono / wniesiono zastrzezenia W postaci .............c....oovunnn...

Audytor poinformowat zebranych, ze zgodnie z § 17 ust. 3 w/w Rozporzadzenia audytowani
mogg zglosi¢ na pismie w terminie okreslonym przez Audytora wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni
od dnia otrzymania sprawozdania wstepnego dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia

dotyczace tresci sprawozdania.

/data i podpis Audytora wewngtrznego/




Zalacznik nr 11

Wzor sprawozdania

1. Temat zadania audytowego: ............

2. Data sporzadzenia sprawozdania: ............

3. Nazwa komorki / jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny: .............
4. Termin przeprowadzenia zadania audytowego: .............

5. Audytor: ...........

6. Cel przeprowadzania zadania audytowego: ...........

7. Zakres zadania audytowego:

Podmiotowy: ...........
Przedmiotowy: ...........

CzynnosSci audytowe, zgodmie z zakresem przedmiotowym zadania, zostaly skierowane na
organizacje systemu w zakresie nastepujacych ryzyk:

Skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej.




Zalacznik nr 12

Wzér pisma dolaczanego do Sprawozdania ostatecznego

Bartoszyce, dnia .........

W zwigzku z zakoriczeniem realizacji zadania audytowego nr ..../....... dot. ....cc.ooeirere e,
przekazuje¢ w zalaczeniu sprawozdanie ostateczne z przedmiotowego zadania, egz. nr ....

Sprawozdanie wstgpne zostalo przekazane Panu(i) mailowo dnia .........ooooiiiiiii
wyznaczajac jednoczesnie ... ... (min. 7) dni kalendarzowych czasu na zlozenie dodatkowych
wyjasnien / umotywowanych zastrzezen do zapisow sprawozdania.

W wyznaczonym terminie wplynely wyjasnienia / zastrzezenia do sprawozdania
wstepnego nastepujacych osob:

O e S O 1, przekazane mailowo dnia .................. -
stanowig zalacznik nr ......... do sprawozdania,

L T . S I, przekazane mailowo dnia ..................... -
stanowig zalacznik nr ............. do sprawozdania.

Audytor po zapoznaniu si¢ z trefcig zastrzezen i wyjasnien sporzadzil wersje ostateczng
sprawozdania. Stanowisko audytora do wniesionych zastrzezen / wyjasnien oraz opis ich wplywu na
zmiang treSci sprawozdania wstepnego stanowiag zalaczmiki Br ....... i .......... do niniejszego
sprawozdania.

Informuje, iz zgodnie z § 19 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrze$nia 2015
roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015
r. poz. 1480) kierownik komérki audytowanej w ciagu 14 dni kalendarzowych od otrzymania
sprawozdania ostatecznego ustala sposéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacje zalecef, powiadamiajac o tym na pi$mie audytora wewnetrznego oraz
kierownika jednostki — w zalgczeniu - Informacja o planowanym sposobie realizacji zalecen.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi jednostki
i audytorowi wewnetrznemu. W przypadku takim kierownik jednostki osobiscie podejmuje decyzje
dotyczaca realizacji zalecen.

/data i podpis Audytora wewnetrznego/

Zalgcznik: Informacja o planowanym sposobie realizacji zalecen.

Sporzadzono 2 egz.:

1. [kierownik komérki audytowanej)
2. akta biezace zadania audytowego nrref. .../.../.........




PER R

Majac na uwadze powyzsze ustalenia zaleca sig:

esssssescssesssses




Informacja o planowanym sposobie i terminach realizacji zalecen

Zalacznik nr 13

[Znak sprawy]

zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania audytowego nr
i ;1 SRR —— sporzadzonym dnia ...............

Informacja o planowanym sposobie realizacji zalecen

Lp. Zalecenie) Wydzial Planowane dzn?]ania w celjl !-eallzacji Osoba
za realizacje
3 S Termin zalecenia /

phosob realizacit realizacji usprawnienia
L.
2
3.
4.
55,
6.

Data i podpis audytowanego




Zalacznik nr 14

Informacja z monitorowania stopnia realizacji zalecen audytowych

Informacja na temat stopnia realizacji dzialan

podjetych przez ............w celu wykonania zalecen

zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania audytowego nr ...... — dots ssmssn

sporzadzonego dnia

Planowane dziatania w celu

Lp. Zalecenief Wydziat / realizacji Sposdb Stopien Efekt Uwagi
usprawnienie osoba zalecen / usprawnieni weryfikacji | realizacji | realizacji
odpowiedzialn zaleceri | zalecenia
SRR Wskazany przez
a za realizacje /
" audytowanego J
zalecenia / o B Termin usprawn
Ao sposéb realizacji g T
usprawnienia 3 realizacji ien
zalecenia /
usprawnienia
1. Zwiekszeri
Wykonane wigkszenie
W zgodnosci/
realizacji* usprawnienie/
podniesienie
efektywnosci
dziatan*
% Zwigkszenie
Vikonari zgodnosci/
e usprawnienie/
realizacji* podniesienie
efektywnosci
dziatari*
3. Zwiekszenie
Wkarans zgodnosci/
y/ W usprawnienie/
tealizatit podniesienie
efektywnosci
dziatan*
4. Zwigkszenie
Wil zgodnosci/
y/ usprawnienie/
reali::cji* podniesienie
efektywnosci
dziatan*

Data i podpis audytora wewn¢trznego




Zalacznik nr 15

Notatka informacyjna z czynno$ci sprawdzajacych

Temat zadania:

Nr zadania: X20XX (nr zadania audytowego) / (vok)

Nr ref.: XIX20XX (nr kolejny dokumentu z akt biezgcych) / (nr zadania audytowego) / (rok)

Audytowana komérka:

Informacja o sposobie i stopniu realizacji zalecers wydanych do zadania

Cel: i
zapewnigjgcego nr .../ ... .........

Zgodnie z § 21 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2015 roku w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480)

audytor w dniach ................... do .oiiiiiiiii przeprowadzit w ..................... czynnosci
sprawdzajace.

W okresie od ......... do ..o, audytor weryfikowal wykonanie zalecen audytowych wydanych
w sprawozdaniu z zadania audytowego nr ...... T AL visisisniie , przekazanym dnia

Czynnosci sprawdzajace mialy na celu ustalenie, czy i w jakim stopniu kierownik komorki
audytowanej podjal kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecefi wynikajacych z
przeprowadzonego zadania audytowego.

W wyniku przeprowadzonego zadania audytowego Audytor wewnetrzny przekazal nastepujace

zalecenia:
Pismem nr ...................... zdnia ... Kierownik komoérki audytowanej/
Kierownik jednostki ............... wskazat nastgpujace zalecenia audytorskie wraz z terminami ich

realizacji oraz osobami odpowiedzialnymi:

W celu realizacji czynnosci sprawdzajacych zostaly zastosowane nastgpujace techniki badania
oraz czynnosci audytorskie:

W wyniku zastosowanych technik audytorskich Audytor wewnetrzny stwierdzit, ze jesli

chodzi o:

1. realizacjg¢ zalecenia nr 1 ........... — osobg odpowiedzialng byt ......................... , termin
realizacji wskazano na.................... W wyniku przeprowadzonego ... /rodzaj testu, badania/ .....
stwierdzono, ze zalecenie zostalo ... /zrealizowane lub niezrealizowane/.

Dv-soiron

o,




OCENA STOPNIA REALIZACJI ZALECEN:

......... [liczbaf z ....... [liczba] wydanych zalecen zostalo w ocenie audytora prawidlowo
wprowadzonych — w zwiazku z powyzszym audytor udziela /* nie udziela racjonalnego
zapewnienia wobec adekwatnosci, efektywnoéci i skuteczno$ci mechanizmoéw kontroli zarzadczej

W ODSZANZE covviireriniiniiiirreiiiinenannnn s

/data i podpis Audytora wewnetrznego/

Zalacznik: Informacja o stopniu realizacji zalecen nrref. .../..../........

Sporzadzono 3 egz.:
3. [kierownik jednostki]
4. [kierownik komorki audvtowanej]
5.  akta biezace zadania audytowego nrref, .../.../[.........




Spis dokumentéw wchodzacych w sklad akt biezacych

Zalacznik nr 16

[znak sprawy]

PRZEGLAD AKT BIEZACYCH

Zadanie zapewniajgcenr .../.................

temat zadania zapewniajacego : .....ccevevvivrnrniinnnnnn.

Lp.
spisu
spraw

Nazwa dokumentu

Nr

10.




Zalacznik nr 17

Sprawozdanie z wykonania Planu Rocznego Audytu za rok 20XY

I INFORMACJA NA TEMAT WSZYSTKICH ZREALIZOWANYCH ZADAN ZAPEWNIAJACYCH,
CZYNNOSCI DORADCZYCH I CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH WRAZ Z ODNIESIENIEM DO PLANU
AUDYTU

Planowane na rok 20XY tematy audytu wewnetrznego

Planowane zadania zapewniajace

Lp. Temat zadania Nazwa obszaru | Planowany czas | Ewentualna Uwagi
zapewniajgcego przeprowadzenia potrzeba
zadania powolania
(w dniach) IZeCZOZNnawcey
1.
Planowane czynno$ci doradcze
Lp. | Planowana liczba audytoréw wewnetrznych Planowany czas przeprowadzenia Uwagi
przeprowadzajgcych czynnosci doradcze czynnosci doradezych
(w etatach) (w dniach)
I
Planowane czynnoS$ci sprawdzajace
Lp. |Temat zadania zapewniajacego, ktérego Nazwa Planowany czas Uwagi
dotycza czynno$ci sprawdzajace obszaru przeprowadzenia
czynnos$ci
sprawdzajacych
(w dniach)
1.
Zrealizowane w roku 20XY tematy audytu wewnetrznego:
Zadania zapewniajace
Lp. Temat zadania zapew niajacego Nazwa obszaru | Czas przeprowadzenia Uwagi
ryzyka zadania
(w dniach)
L.
Czynnosci doradcze
Lp. Temat czynnosci doradezych Czas przeprowadzenia czynnosci Uwagi

doradczych
(w dniach)




Czynnosci sprawdzajace

Lp. | Temat zadania zapewniajacego, Nazwa obszaru Czas Uwagi
ktérego dotyczg czynnosci przeprowadzenia
sprawdzajgce czynnosci

sprawdzajgcych
(w dniach)
1.

IT WSKAZANIE PRZYCZYN ZAISTNIENTA EWENTUALNYCH, ZNACZACYCH ODSTEPSTW W
REALIZACJI PLANU AUDYTU

IV ROZLICZENIE CZASU PRACY KOMORKI AUDYTU / ORGANIZACJA KOMORKI AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Sporzadzono 1 egzemplarz.

(data i podpis Audytora wewnetrznego)







