Zarzadzenie Nr 11/186/2010
Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

z dnia 16 marca 2010 roku

w sprawie zatwierdzenia Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

Na podstawie art.31 1 33 ust.1 ustawy z dnia § marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591, z 2002r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558
1 Nr 113 poz. 984 Nr 153, poz. 1271 i Nr 214 poz. 1806, z 2003r. Nr 80 poz. 717 i Nr 162
poz. 1568 oraz z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz.1759, z 2005r. Nr
172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181 poz. 1337 oraz z 2007r.
Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 1 Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223,
poz. 1453 oraz z 2009r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ do stosowania zasady okreslone w dokumencie p.n. ,,Ksiega
Procedur Audytu Wewngtrznego”, stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr [/151/2006 Prezydenta Miasta Ostrowca
Swigtokrzyskiego z dnia 06 marca 2006 roku w sprawie wprowadzenia Ksiegi Procedur
Audytu Wewngtrznego, zmienione Zarzadzeniem Nr II/1010/2008 Prezydenta Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 31 grudnia 2008 roku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Zespotlu Audytu
Wewnetrznego Urzedu Miasta w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Jarostaw Wilczynski



Zatacznik nr 1

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

1. Nazwa jednostki sektora finanséw publicznych obje¢tej audytem wewngtrznym.
2. Informacje o jednostce sektora finanséw publicznych istotne dla przeprowadzenia
audytu wewngtrznego.
3. Wykaz jednostek sektora finansow publicznych, w ktérych audyt prowadzi audytor
wewngtrzny zatrudniony w jednostce samorzadu terytorialnego.
4. Wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
5. Wyniki przeprowadzonej analizy zasobdw osobowych, uwzgledniajace m.in.:
Czas przeznaczony na szkolenie 1 rozw0j zawodowy
Czas przeznaczony na czynnosci organizacyjne
Urlopy 1 inne nieobecnosci
Rezerweg czasowa
6. Liste obszarow ryzyka, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace,
7. Planowany czas na realizacj¢ poszczegdlnych zadan zapewniajacych.
8. Planowany czas na realizacj¢ czynnosci doradczych.
9. Planowany czas na realizacj¢ czynnos$ci sprawdzajacych.
10. Obszary ryzyka, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach
tzw. cykl audytu

data sporzadzenia podpis
Kierownika Zespotu Audytu Wewngtrznego

Podpis
Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Jarostaw Wilczynski



Zatacznik nr 2

Ostrowiec Sw., dnia ...........coeuuveee.

ZNnak: .o

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewne¢trznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z 2009 roku) oraz § 3 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie przeprowadzania 1 dokumentowania audytu
wewnetrznego (Dz.U Nr 21 poz. 108)

upowaznia si¢ Pana/Panig ............cccoeeeeevieniienennnnn.
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego w:

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr
oraz poswiadczenia bezpieczenstwa nr ..........cceeueveennnnennn.

upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych, oznaczonych klauzula zastrzezone.
Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem

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

Waznos¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia

(pieczatka 1 podpis Prezydenta)

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego
Jarostaw Wilczynski



Zalacznik nr 3

ZADANIE AUDYTOWE ..... / ..........

. Temat zadania:

. Cel zadania:

. Podmiot badany

. Zakres przedmiotowy zadania

. Istotne ryzyka

. Metodyka dziatania

. Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego

Sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegolnych kryteridw

. Planowany harmonogram zadania audytowego.

Kierownik Zespotu
Audytu Wewngtrznego

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego
Jarostaw Wilczynski



Zatacznik nr 4

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

Nazwa zadania audytowego

Nrzadania .

Termin narady

Tematykanarady

Zalozenia organizacyjne ..

Osoby uczestniczacy w naradzie:

I. Cztonkowie Zespotu Audytu Wewngtrznego:

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego
Jarostaw Wilczynski



Zalacznik nr 5

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Nazwa zadania audytOWEZO0  .oooiiiieiiiierieie e e
Nrzadania et
Termin narady e e

Celnarady e

Osoby uczestniczacy w naradzie:

I. Cztonkowie Zespotu Audytu Wewnetrznego:

Podpisy 0séb bioracych udzial w naradzie.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego
Jarostaw Wilczynski



Zakacznik nr 6

Sprawozdanie
z przeprowadzonego zadania audytowego nr ........./ ....

Oznaczenie zadania audytowego.

Temat i cel zadania audytowego.

Nazwe 1 adres jednostki, w ktorej przeprowadzony jest audyt wewngtrzny.
Imiona 1 nazwiska audytoréw wewngtrznych uczestniczacych w zadaniu
audytowym oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzenia audytu.
Zakres przedmiotowy zadania audytowego.

Podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego.
Termin w ktorym przeprowadzono audyt wewngtrzny.

Zwigzty opis dziatania jednostki.

Ustalenia stanu faktycznego wraz z okresleniem kryteriow dokonania ich oceny.
Wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analizg ich przyczyn.

Skutki 1 ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadcze;j.
Zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien.

Opini¢ audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznoscei 1
efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem

Datg sporzadzenia i podpisania sprawozdania.

Zespot Przedstawiciele
Audytu Wewngtrznego jednostki audytowanej
................................... Lo
2 e 2 e
Prezydent Miasta

Ostrowca Swigtokrzyskiego
Jarostaw Wilczynski
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Zalacznik nr 8

DOKUMENT ROBOCZY NF e

Zespot Audytu Wewnetrznego Zadanie audytowe Nr.............ccccevevreenennne.
URZAP MIASTA Jednostka audytowana .............c..ccccceeennnn
w Ostrowcu Swietokrzyskim e
ul. Gtogowskiego 3/5 Data Sporzadzenia ...........ccoeveveveeeeeeeeeeenn.
DO Y CZY . ettt
Sporzadzit: Potwierdzenie ustalen: Strona:

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Jarostaw Wilczynski




Zatacznik nr 9

Wzor sporzadzenia informacji
o realizacji i stopniu wdrozenia zalecen
wskazanych w sprawozdaniu z zadania audytowego

Podjete przez Termin
Tres¢ zalecenia/ jednostke o Osoby
. . . realizacji . .
rekomendacji dzialania . odpowiedzialne
zalecenia
naprawcze
Prezydent Miasta

Ostrowca Swigtokrzyskiego
Jarostaw Wilczynski




Zalacznik nr 10

(miejscowosc)

(znak pisma)
Pan/Pani

Kierownik jednostki
lub Kierownik komoérki audytowanej

ZAWIADOMIENIE
o planowanym przeprowadzeniu audytu wewnetrznego
(Wzor)

Uprzejmie informujg, iZ w ......cccoeueee roku, zgodnie z przyjetym Planem Audytu Wewngtrznego
bedzie przeprowadzone zadanie audytowe w Panstwa jednostce/ komorce.

Cel, tematyka 1 zalozenia organizacyjne zadania audytowego zostang przedstawione
w programie audytu, na naradzie otwierajacej, ktdrej przeprowadzenie planowane jest w dniu
poprzedzajacym podjecie czynnosci audytowych.

(podpis Kierownika Zespolu Audytu Wewngtrznego)

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego
Jarostlaw Wilczynski

Pismo sporzadzonow ......................... jednobrzmigcych egzemplarzach.
Otrzymuja: 1. Adresat, 2. ......... 3.



Zatacznik nr 11

ARKUSZ USTALEN AUDYTU

Cel badania

(wpisac, na jakie pytanie audytor chce
uzyskac¢ odpowiedz analizujqc dokumenty)

Kryteria:

(wpisac jak powinno by¢)

Ustalenia faktyczne:

(wpisac jak jest)

Przyczyny wystgpowania nieprawidlowosci:

(wpisac¢ dlaczego tak sie stafo.
Uwzgledni¢ zdanie audytora i kierownika
Jjednostki)

Ryzyko: (wpisac jakie ryzyko/konsekwencje mogq
wystqpi¢ w zwiqzku ze stwierdzonymi
nieprawidlowosciami)

Zalecenia: (wpisac co nalezy zrobic)

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego
Jarostaw Wilczynski




Przykladowe pytania

Zatacznik nr 12
Znak: ..o

ANKIETA

Ocena jakosci przeprowadzonego audytu wewnetrznego

Jednostka i
Nr zadania:
audytowana:
PYTANIE TAK|NIE UWAGI
1 Czy audytor wewnetrzny przed rozpoczgciem dziatan
" |okazal si¢ stosownym upowaznieniem?
) Czy kierownik jednostki zostat zapoznany z programem
" |oraz harmonogramem zadania audytowego?
Czy przedstawiciele jednostki mieli wystarczajaco duzo
3. |czasu na przygotowanie i przekazanie niezbg¢dnych do
przeprowadzenia audytu dokumentow?
Czy pracownicy jednostki mieli mozliwos¢ sktadania
audytorowi niezb¢dnych informacji 1 wyjasnien?
s Czy audytorzy wewngtrzni zachowali obiektywizm
" |1 bezstronno$¢ przy realizacji zadania?
6.
7.
8.
9.

10.

11.




Pytania otwarte

Czy jest co$, co w dziataniach audytu wewngtrznego szczegdlnie si¢ podobato?

Czy jest co$, co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegodlnie si¢ nie podobato?

W jaki sposdb audyt wewngtrzny méglby pomdc Pani/Pana jednostce?

Jakie zagadnienia, obszary, procesy powinny by¢, zdaniem Pana/Pani, poddane audytowi
wewngtrznemu w nastepnych latach?

Bardzo dziekuje za wypeienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwola audytorom na dalsze
doskonalenie ich pracy.

Ankiet¢ wykonat: Podpis:

Informacji udzielat:

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego
Jarostlaw Wilczynski



Zatacznik nr 13

LISTA WERYFIKACYJNA WYKONANEGO ZADANIA

Jednostka .
Nr zadania:
audytowana:
PYTANIE
(przyktadowe pytania) TAKINIE UWAGI
Czy w dokumentach dotyczacych przeprowadzanego
1. |audytu podano: datg, nazwisko sporzadzajacego,
nazwisko udzielajacego informacji i dane dotyczace
badanego obszaru?
) Czy wszystkie ustalenia i zalecenia poparte sa
" |materiatem dowodowym?
3 Czy wszystkie ustalenia wystarczajaco
" |wskazuja na przyczyny powstania nieprawidtowosci,
btedow lub pomytek?
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Wykonat: Podpis: Data:
Zatwierdzit: Podpis: Data:

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego
Jarostaw Wilczynski



Zatacznik Nr 14

WZOR
SAMOOCENA AUDYTU WEWNETRZNEGO

PYTANIE TAK|NIE UWAGI

Utworzenie Zespotu Audytu Wewnetrznego — ZAW

1. |Czy wewngtrzne przepisy regulujace organizacj¢ jsfp
zawierajq przepisy dotyczace komorki ZAW?

Czy w/w przepisy zawierajq: formalne utworzenie ZAW
1 wskazuja jego miejsce w strukturze jednostki?

3. |Czy w jednostce istnieja aktualne procedury audytu

wewngtrznego?
4.
Zarzadzanie komorka audytu wewngtrznego
Realizacja audytu wewngtrznego
Czynnosci doradcze
‘Wykonal: ‘ Podpis: Data:
Prezydent Miasta

Ostrowca Swigtokrzyskiego
Jarostaw Wilczynski



