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Zarzadzenie Nr...r.......... ...
Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

w sprawie: zatwierdzenia Karty Audytu Wewnetrznego i Ksiggi Procedur
Audytu Wewnetrznego.

Na podstawie art.31 i 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015r. Nr 1515 z p6zZniejszymi zmianami) zarzgdza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdza si¢ do stosowania zasady okreslone w dokumentach p.n. ,Karta
Audytu Wewnetrznego” i ,Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego”, stanowigcych
odpowiednio Zatacznik Nr 1 i Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

) § 2. Traci moc Zarzadzenie Nr II/186/2010 Prezydenta Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego z dnia 16 marca 2010 roku w sprawie wprowadzenia Ksiggi Procedur
Audytu Wewngtrznego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi Wewngtrznemu zatrudnionemu
w Urzedzie Miasta w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzysk:

Nz
JarostaWw Gorczynski

Audytor Wewnetrzny

mgr in. Blanistaw Smok

RADCA PRAWNY
mgr urzyn
KL=K-539



Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr % [ 1 A2 (2206

Prezydenta Miasta
Ostrowca Swiqtokrzyskieﬁo
z dnia./.'.é..u@{o,ﬁ..?ﬁ?%..é ¢

Urzqd Miasta w Ostrowcu S"wigtokrzyskim

KARTA
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Ostrowiec Swigtokrzyski 2016



Karta Audytu Wewnetrznego

Nazwa jednostki )
sektora finanséw Urzqd Miasta w Ostrowcu Swietokrzyskim
publicznych
Adres jednostki
sektora finansow ul. Jana Glogowskiego 3/5, 27-400 Ostrowiec Swiqtokrzyski
publicznych
1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z p6zn. zm.') - Rozdziat 5, Dziat VI,
2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 roku
W sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy
1 wynikach tego audytu (Dz. U. poz. 1480),
3) Komunikat Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 roku
Podstawy prawne w sprawie Standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora

finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 24 czerwca 2013 roku
poz.15),

4) Zarzadzenie Nr 1II/179/2013 Prezydenta Miasta Ostrowca
Swiqtokrzyskiego z dnia 25 marca 2013r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrowca Swi«;tokrzyskiego,
z pézn. zm.

Cele dokumentu

Karta audytu wewngtrznego zwana dalej ,Kartg”, to oficjalny
dokument okreslajacy dziatalno$¢ audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miasta w Ostrowcu Swiqtokrzyskim zwanego dalej ,,Urzedem”. Karta
okresla:

1) Podstawy prawne prowadzenia audytu wewngtrznego,
2) Pozycjg audytu wewngtrznego w strukturze Urzedu,
3)Cele i zakres odpowiedzialnosci dzialania audytu wewngtrznego

a takze zasady prowadzenia audytu wewnetrznego oraz rodzaje

uslug $wiadczonych przez audyt wewngtrzny,
4)uprawnienia i obowigzki dotyczace dzialalnosci audytu

wewngtrznego w Urzedzie.

Karta razem z ,Migdzynarodowymi standardami praktyki zawodowe;j
audytu wewnetrznego”, , Kodeksem etyki” Instytutu Audytoréw
Wewnetrznych (IIA?) oraz innymi uregulowaniami wewnetrznymi jest
podstawa funkcjonowania Stanowiska Audytora Wewngtrznego
w Urzedzie.

Obowiazek opracowania, przyjecia oraz dokonywania okresowych
przegladéw aktualnosci Karty przez zarzadzajacego audytem
wewngtrznym, wynika ze standardu Nr 1000 Standardéw audytu
wewngtrznego  dla  jednostek  sektora  finansow publicznych
okreslonych w Komunikacie Nr 2 Ministra Finanséw z 17.06.2013r.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 22013 r. poz. 938 i 1646,z2014 .

poz. 379,911,1146,1626 i 1877 oraz z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269 i 1358.
? The Institute of Internal Auditors (ITA)
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Karta Audytu Wewnetrznego

Definicja audytu
wewnetrznego

Zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym definicj¢ audytu
wewnetrznego zawiera art.272 Ustawy o finansach publicznych
2 27.08.2000r.:

1.Audyt wewngtrzny jest dzialalno$cia niezalezna i obiektywna,

ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji
celow i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze.

2.0cena, o ktérej mowa w ust.l, dotyczy w szczego6lnosci

adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej w dziale administracji rzadowej lub jednostce.

Kontrolg zarzadcza zgodnie z art.68 Ustawy o finansach publicznych
stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

Ponadto na podstawie art. 273 ust.2 Ustawy o finansach publicznych
»Audytor Wewnetrzny, prowadzac audyt wewngtrzny, kieruje sie
wskazéwkami zawartymi w standardach audytu wewnetrznego.”
Minister finanséw w Komunikacie Nr 2 z dnia 17 czerwca 2013r.
wydanym na podstawie art.273 ust. 1 Ustawy
o finansach publicznych okreslit Migdzynarodowe standardy praktyki
zawodowej audytu wewngtrznego opracowane przez IIA jako
standardy audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych.

Aktualna definicja audytu wewngtrznego zawarta
w Migdzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej Audytu I1A
(ttumaczenie grudzien 2012r.):

»Audyt wewnetrzny jest dzialalno$cig niezalezng i obiektywna, ktorej
celem jest przysporzenie warto$ci i usprawnienie dzialalnogci
operacyjnej organizacji. Polega na systematycznej i dokonywanej w
uporzadkowany spos6b ocenie proceséw: zarzadzania ryzykiem,
kontroli i fadu organizacyjnego, i przyczynia sie do poprawy ich
dzialania. Pomaga organizacji osiagnaé cele dostarczajac zapewnienia
o skutecznosci tych procesow, jak rowniez poprzez doradztwo”.

W Slowniku przywolanych powyzej Standardéw jest takze zawarta
definicja audytu wewnetrznego w ujeciu organizacyjnym:

Audyt wewnetrzny - Departament, wydzial, zespét konsultantéw lub
innych ekspertow $wiadczacy ushugi zapewniajace i doradcze,
dzialajacy niezaleznie i obiektywnie w celu przysporzenia wartosci
1 usprawnienia dzialalnosci operacyjnej organizacji. Audyt wewnetrzny
systematycznie, w uporzadkowany sposéb ocenia procesy: ladu
organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli i przyczynia si¢ do
poprawy ich dzialania, tym samym pomagajac organizacji osiagnaé
cele.

Umiejscowienie

w strukturze jednostki
sektora finans6w
publicznych

Audyt wewngtrzny w Urzedzie Miasta w Ostrowcu Swie;tokrzyskim
1 jednostkach organizacyjnych Gminy Ostrowiec Swiqtokrzyski
wykonywany jest przez jednego Audytora  Wewnetrznego
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy w Urzedzie.
Stanowisko ds. audytu wewngtrznego podlega  bezposrednio
Prezydentowi Miasta Ostrowca Swi@tokrzyskiego, tym samym role
kierownika komérki audytu wewnetrznego peini Audytor Wewngtrzny.
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Karta Audytu Wewngtrznego

Zasigg dziatania
audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny obejmuje:

1.Urzad Miasta w Ostrowcu Swiqtokrzyskim (miejsce zatrudnienia
Audytora Wewngtrznego)

2.Jednostki  organizacyjne  Gminy  Ostrowiec Swiqtokrzyski,
(podlegajace audytowi wewngtrznemu na podstawie art. 274 ust. 3,4
Ustawy o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 r.):

2.1. Samorzadowe zaklady budzetowe:
2.1.1. ,,Zaklad Ustug Miejskich”,
2.1.2. ,,Targowiska Miejskie”,

2.2 Instytucje kultury:
2.2.1. Migjskie Centrum Kultury,
2.2.2. Miejska Biblioteka Publiczna,
2.2.3. Biuro Wystaw Artystycznych,

2.3. Jednostki budzetowe:
2.3.1. Centrum Ksztatcenia Ustawicznego,
2.3.2 Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji,
2.3.3. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
2.3.4. Straz Miejska,
2.3.5. Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Przystan”,
2.3.6. Zespot Szkot Publicznych Nr 2,
2.3.7. Zespot Szkot i Placowek Publicznych Nr 3,
2.3.8. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1,
2.3.9. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 3,
2.3.10. Publiczna Szkola Podstawowa Nr 4,
2.3.11. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 7,
2.3.12. Publ_iczna Szkota Podstawowa Nr 9,
2.3.13. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 10,
2.3.14. Publiczne Gimnazjum Nr 1,
2.3.15. Publiczne Gimnazjum Nr 3,
2.3.16. Publiczne Gimnazjum Nr 5,
2.3.17. Publiczne Przedszkole Nr 5,
2.3.18. Publiczne Przedszkole Nr 7,
2.3.19. Publiczne Przedszkole Nr 11,
2.3.20. Publiczne Przedszkole Nr 12,
2.3.21. Publiczne Przedszkole Nr 15,
2.3.22. Publiczne Przedszkole Nr 16,
2.3.23. Publiczne Przedszkole Nr 19,
2.3.24. Publiczne Przedszkole Nr 21.
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Karta Audytu Wewnetrznego

Cele
audytu wewnetrznego

Celem przeprowadzania audytu wewngtrznego jest wspieranie
Prezydenta Miasta Ostrowca Swiqtokrzyskiego w osiagganiu celow
i realizacji zadan przez systematyczna ocene¢ i doskonalenie
skutecznosci procesow kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz
czynnosci  doradcze. Audyt wewngtrzny poprzez obiektywna
1 niezalezng oceng procedur oraz proceséw dzialajacych w jednostce
dostarcza Prezydentowi Miasta racjonalne zapewnienie, ze systemy te
dzialajg prawidlowo. Celem audytu wewnetrznego jest usprawnienie
dziatalnosci operacyjnej jednostki i wniesienie wartosci dodanej.

Ogélne zasady
audytu wewngtrznego

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

2. Podstawowym  dzialaniem audytu wewnetrznego sa  ushugi
o charakterze zapewniajgcym.

3. Ustugi o charakterze doradczym (np.: konsultacje, udzial
w zespolach eksperckich) moga byé wykonywane, jezeli ich
charakter nie narusza zasady obiektywizmu i niezalezno$ci Audytora
Wewnetrznego lub nie stwarza sytuacji konfliktu intereséw.
Podstawowym celem czynnosci doradczych jest usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

4. Audyt wewngtrzny jest prowadzony zgodnie procedurami zawartymi
w ,,Ksigdze Procedur Audytu Wewnetrznego. Program Zapewnienia
1 Poprawy Jakosci Audytu Wewngtrznego w Urzedzie stanowi
zalacznik Nr 12 do Ksiegi Procedur.

Prawa Audytora
Wewngtrznego

Audytor Wewngtrzny:

1)jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we

wszystkich obszarach dziatalnosci jednostki;

2) ma zagwarantowane prawo dostepu do:

a) wszelkich dokumentéw i materiatéw, do wszystkich
pracownikow oraz wszelkich innych Zrodel informacji
potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

b) do prac innych wewngtrznych i zewngtrznych wykonawcéw
ustug zapewniajacych i doradczych (np. instytuciji kontrolnych
czy kontroli wewngtrznych) w celu zapewnienia optymalnego
zakresu audytu wewnetrznego i minimalizacje powielania
wysitkéw. W przypadku polegania na informacjach uzyskanych
od innych wykonawcéw ustug zapewniajacych, Audytor
Wewnetrzny  winien  wyraznie  wskazaé  powyzsze
w dokumentach przekazywanych odbiorcom,

c) pomieszczen jednostki z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronione;j.

3) ma prawo do sporzadzania kopii, odpiséw, wyciagow, zestawien
lub wydrukéw, z zachowanie przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej;

4) ma prawo zada¢ od kierownikéw i pracownikéw komorek
organizacyjnych informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia
wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewngtrznego;

5) moze z wlasnej inicjatywy skladaé¢ wnioski, majace na celu
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Karta Audytu Wewnetrznego

usprawnienie funkcjonowania jednostki;

6) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem
oraz procesy kontroli zarzadczej w jednostce, ale poprzez ustalenia
1 zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu,
wspomaga kierownika jednostki we wlasciwej realizacji tych
procesow;

7) Nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
wewngtrznemu;

8) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien
posiada¢ wiedze pozwalajaca mu zidentyfikowaé znamiona
przestgpstwa,;

9) nie moze przyjmowaé takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza
w zakres zarzadzania jednostka;

10) w  zakresie wykonywania swoich zadan wspotpracuje
z audytorami zewngtrznymi, a takze z kontrolerami Najwyzszej
Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j;

11) w przypadkach realizacji czynnosci audytowych wymagajacych
specjalistycznych ~ kwalifikacji,  moze, po  uzgodnieniu
z Prezydentem Miasta, powota¢ ekspertéw zaréwno z wewnatrz jak
1z poza Urzedu.

1. Audytor Wewngtrzny wykonuje swoje obowigzki zgodnie z definicja
audytu wewnetrznego i przepisami zawartymi w ustawie o finansach
publicznych i aktach wykonawczych do niej wydanych oraz ujgtymi
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ostrowca
Swiqtokrzyskiego. Przestrzega  takze  zasad  okreslonych
W ,,Migdzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego” i ,,Kodeksie etyki opracowanych przez I1A”.

2. Audytor Wewnetrzny ma obowiazek poszerza¢ swoja wiedze
umiejetnosei i kwalifikacje poprzez stale doskonalenie zawodowe.

3. Audytor ~ Wewngtrzny  powinien postgpowaé  rozwaznie,
z odpowiednig starannoscig i profesjonalizmem co Jednak nie oznacza
nieomylnosci.

4. Nalezyta staranno$¢ zawodowa oznacza rozsadny poziom starannosci
Obowiazki Audytora | i kompetencji, ktéra wymaga od Audytora Wewnetrznego
Wewngtrznego przeprowadzenia badan i weryfikacji w racjonalnym zakresie.
W konsekwencji, Audytor Wewnetrzny nie moze dawaé absolutnego
zapewnienia, ze nie wystepujg niezgodnosci lub nieprawidtowosci.
Zawsze jednak, gdy Audytor Wewngtrzny podejmuje si¢ realizacji
zadania musi rozwazy¢ wystapienie istotnych niezgodnosci lub
nieprawidtowosci.

5. Zakres obowiazkoéw Audytora Wewngtrznego obejmuje:

1) przygotowanie i opracowanie na podstawie analizy ryzyka planu
audytu wewngtrznego na dany rok kalendarzowy,

2) przygotowanie i opracowanie planu zadan audytowych,

3) przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z przepisami
prawa, Standardami i metodyka przyjeta w Ksiedze Audytu,

4) dokonywanie w sposdb obiektywny ustalen oraz rzetelne ich
dokumentowanie,
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Karta Audytu Wewnetrznego

5) sporzadzanie ~ dokumentéw w trakcie realizacji zadania
audytowego,

6) formutowanie wnioskow i zalecen po audytowych,

7) opracowywanie  sprawozdan z  przeprowadzonych zadan
audytowych,

8) monitoring wynikow realizacji zalecen przekazanych przez
kierownikom  jednostek/komérek  audytowanych w celu
zapewnienia ze decyzje przez nich podjete zostaly skutecznie
wdrozone lub ze zaakceptowali oni ryzyko niepodejmowania
dzialan korygujacych w odpowiedzi na ustalenia audytu.
Informacj¢ o wynikach monitoringu audytor przedstawia
Prezydentowi Miasta oraz kierownikowi jednostki/komorki
audytowane;j,

9) prowadzenie statych i biezacych akt audytu,

10) state doskonalenie i poszerzanie swojej wiedzy,

11) przygotowanie i opracowanie sprawozdania z wykonania planu
audytu za dany rok.

.Jezeli w trakcie przeprowadzania zadania Audytor Wewngtrzny

dostrzeze znamiona czynow, ktére wedtug jego oceny kwalifikujq si¢
do wszczgeia postgpowania w zakresie dyscypliny finanséw
publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania o przestepstwo
skarbowe lub o wykroczenie skarbowe wéwczas ma obowiazek o tym
fakcie ~zawiadomi¢ kierownika jednostki audytowanej oraz
Prezydenta Miasta Ostrowca SwiQtokrzyskiego.

- W razie braku odpowiedniego poziomu wiedzy niezbednej do

wykonania zadania Audytor Wewngtrzny jest zobowiazany do
powiadomienia Prezydenta Miasta i podjecia dzialan w celu
uzyskania pomocy specjalisty.

Prawa i obowigzki
audytowanych

1. Kierownicy audytowanych komérek organizacyjnych Urzedu

1 Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Ostrowiec

Swiqtokrzyski maja prawo do czynnego uczestniczenia w procesie

audytu wewnetrznego, ktory dotyczy kierowanej i nadzorowane;j

przez nich dziatalnosci a w szczegélnosci do:

1) sktadania Audytorowi Wewnetrznemu o$wiadczenia dotyczacego
przedmiotu zadania audytowego, do skladania takich o$wiadczen
majg uprawnienia takze pozostali pracownicy jednostki/komérki
audytowane;j,

2)zapoznawania si¢ z ustaleniami Audytora Wewngtrznego
dokonanymi w trakcie przeprowadzania audytu wewngtrznego,

3) przekazywania Audytorowi Wewnetrznemu istotnych informac;ji
dotyczacych badanego obszaru,

4)zglaszanie  wlasnych  propozycji  dzialan zaradczych
ograniczajacych zidentyfikowane ryzyko.

2. Kierownicy audytowanych jednostek/komérek organizacyjnych

majg obowiazek umozliwi¢ Audytorowi Wewnetrznemu wykonanie
jego  obowiazkéw  poprzez  poinformowanie podleglych
pracownikéw o uprawnieniach audytora i zobowigzanie ich do

Scistej wspolpracy z audytorem w  zakresie niezbednym do
osiggnigcia celu audytu.
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3.Badanie i ocena systemu kontroli zarzadczej przez Audytora
Wewngtrznego  nie  zwalnia  Kierownikéw audytowanych
jednostek/komorek  organizacyjnych z  odpowiedzialnosci  za
wdrozenie i monitorowanie systemu kontroli zarzadczej pod katem
jego adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci.

4. Wszyscy pracownicy jednostki/komorki organizacyjnej majg
obowigzek wspotpracowa¢ z Audytorem Wewnetrznym w zakresie
identyfikacji czynnikéw ryzyka, analizy i oceny ryzyk, identyfikacji
oraz monitoringu proceséw zachodzacych w jednostce, a takze
innych zadan audytowych przy ktérych taka wspélpraca jest
niezbgdna, w tym opracowaé i udostgpniaé materiaty i informacje
dotyczace ich dzialania.

1. Audytor Wewngtrzny podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta
Ostrowca Swiqtokrzyskiego.

2. Audytor Wewngtrzny jest niezalezny w wykonywaniu zadan
1 podlega w tym zakresie tylko przepisom prawa, normom etyki
zawodowej i standardom zawodowym audytu wewnetrznego.

3. Zakres i sposéb przeprowadzania audytu wewnetrznego nie moze
by¢ narazona na préby narzucenia wplywania na sposéb
wykonywania pracy i informowania o jej wynikach. Audytor
Wewngtrzny  niezwlocznie powiadamia Prezydenta Miasta

) o wszelkich prébach naruszenia niezaleznosci audytu.

Nlegaleanéé 4. Audytor Wewngtrzny nie odpowiada za opracowanie i wdrozenie

1 obiektywizm systemow zarzadczych i ich procedur kontrolnych.

5. W zakresie zarzadzania ryzykiem Audytor Wewnetrzny nie moze:

1) okresla¢ akceptowanego poziomu ryzyka,

2) udziela¢ zapewnienia zarzadczego na temat ryzyk,

3) podejmowa¢ decyzji odnosnie reakcji na ryzyko (stuzy rada oraz
wspiera kierownictwo jednostki przy podejmowaniu decyzji).

4) wdraza¢ reakcje¢ na ryzyko,

5) by¢ odpowiedzialnym za proces zarzadzania ryzykiem.

6) Audytor Wewngtrzny nie moze wykonywaé jakichkolwiek
obowiazkéw zwiazanych z dzialalno$cia operacyjng jednostek
podlegajacych audytowi, ani ich nadzorowania.

1. Audyt wewngtrzny moze objaé zakresem swojego badania zaréwno
zadania realizowane przez komérki organizacyjne Urzedu Miasta
jak  réwniez  dzialalno$¢  podlegtych  Gminie jednostek
organizacyjnych, nalezacych do sektora finanséw publicznych.

2. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Prezydent
Miasta powinien by¢ niezwlocznie powiadamiany o probach
ograniczania zakresu audytu. Audytor Wewnetrzny dysponuje petna
swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

. Audytor Wewnetrzny realizuje zadania audytowe w zakresie audytu
bezpieczenistwa informacji, o ktérym mowa w Rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnoéci, ~minimalnych  wymagan  dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla  systeméw teleinformatycznych
(Dz.U.2012.526 ze zm.) poprzez umieszczanie corocznie w planie
zadan zapewniajacych jednego zadania audytowego z zakresu

Zakres audytu
wewngtrznego 3
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bezpieczenstwa informacji.

4. Audyt wewngtrzny obejmuje badanie 1 ocen¢ adekwatnosci,
skutecznosci 1 efektywnosci systemu kontroli wewngtrznej,
zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka, a w szczegdlnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewngtrznej
oraz wiarygodnosci 1 rzetelnosci informacji operacyjnych,
zarzadczych i finansowych;

2) ocen¢ procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania
1 przedstawiania informacji,

3) oceng przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych
jednostki  oraz  programdéw,  strategii 1 standardow
ustanowionych przez wlasciwe organy;

4) oceng zabezpieczenia mienia jednostki;

5) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow
jednostki;

6) przeglad programéw i projektdow w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania jednostki z planowanymi wynikami i celami;

7) oceng dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen
audytu i kontroli.

5. Audyt wewngtrzny obejmuje czynnoSci o  charakterze
zapewniajacym i doradczym:

1) dzialania zapewniajace - obejmujg obiektywng oceng
dowodow, w celu dostarczenia opinii i wnioskdw w odniesieniu
do jednostki, operacji, funkcji, procesu, systemu lub innego
zagadnienia i wykonywane sa w formie zadan audytowych,

2) dzialania o charakterze doradczym - wykonywane sg zwykle
w odpowiedzi na konkretne zapotrzebowanie zleceniodawcy
1 moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg
zasady obiektywizmu i niezaleznosci Audytora Wewngtrznego,
Audytor Wewngtrzny wykonuje czynnosci doradcze na
wniosek Prezydenta Miasta lub kierownika jednostki
audytowanej, za zgodq Prezydenta Miasta. Czynnos$ci te moga
przybra¢ forme¢ konsultacji, pracy w zespole problemowym,
pisemnych opinii lub odrgbnych zadan audytowych.

6. Audyt wewngtrzny obejmuje rowniez czynnosci sprawdzajace oraz
tzw. monitoring. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu sa to dziatania odrg¢bne:
1) Monitorowanie polega na sprawdzeniu przez Audytora, jaki jest
stan realizacji zalecen przez audytowanego, natomiast ocena
skutecznosci dziatan wdrozonych na podstawie zalecen (na ile
zalecenia zamknely okreslone ryzyka lub usprawnily dziatalnos¢
audytowanego) dokonywana jest w trakcie czynnosci
sprawdzajacych. Monitorowanie jest biezacym dziataniem,
podejmowanym w celu sprawdzenia, czy i w jakim stopniu
wdrazane sa zalecenia przyjete przez audytowanego do
realizacji.

2)Czynnosci sprawdzajace sg dzialaniami obowigzkowymi.
Polegaja na ocenie przez Audytora Wewngtrznego sposobu
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realizacji zalecen:

a) czy jest on zgodny =z propozycja ustalong przez
Audytowanego i przedstawiong Audytorowi Wewngtrznemu
1 kierownikowi jednostki po otrzymaniu sprawozdania?

b) czy w wyniku zrealizowania zalecen zmniejszyto si¢ (lub
zostato ograniczone) ryzyko w dziatalnosci audytowanego?,
c) czy wdrozone zalecenia wplyngly na usprawnienie

dzialalnosci Audytowanego?

3) W trakcie czynnosci sprawdzajacych Audytor Wewnetrzny
dokonuje oceny skutecznosci zrealizowanych zaleceni poprzez
sprawdzenie, czy ich wdrozenie przyniosto oczekiwane efekty
1 przyczynilo si¢ do poprawy realizacji zadan w badanym
obszarze. Czynnosci te mogg by¢ przeprowadzane w formie:

a) pisemnej informacji od kierownika audytowanej jednostki,
sporzadzanej w terminie ustalonym w sprawozdaniu
z zadania audytowego,

b) rozmowy ustnej lub telefonicznej z przedstawicielem
jednostki,

c) przez zbadanie okreslonej procedury lub procesu,

d) realizacji odrgbnego zadania audytowego.

4) Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych,
wykonywanych w sposob inny niz odrgbne zadanie audytowe,
zamieszcza si¢ w notatce informacyjnej. Notatke ta Audytor
Wewngtrzny przekazuje Prezydentowi Miasta, kierownikowi
komorki audytowanej oraz dotacza do akt biezacych.

Sprawozdania audytu
wewnetrznego

1. Audytor Wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia
audytu wewnetrznego, w ktérym przedstawia w sposéb jasny,
rzetelny i zwigzly, ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu
wewnetrznego.

2. Sprawozdanie Audytor Wewngtrzny przekazuje kierownikowi

komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, po
odbyciu narady zamykajacej.

3. Kierownik komoérki, w ktérej jest przeprowadzany audyt

wewnetrzny, moze zglosi¢ na piSmie, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace ustalen stanu
faktycznego, analizy przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien
oraz uwag i wnioskéw zawartych w sprawozdaniu.

4. Sprawozdanie koncowe Audytor Wewnetrzny przekazuje

Prezydentowi Miasta oraz kierownikowi komorki audytowanej,
a takze zalacza je do akt.

5. Audytor Wewngtrzny w trybie i na zasadach okreslonych przepisami

ustawy o finansach publicznych sporzadza i przekazuje
Prezydentowi Miasta sprawozdanie z wykonania planu audytu
wewngtrznego za rok poprzedni.

6. Audytor Wewngtrzny w sytuacjach, w ktérych uzna za wymagane

podjecie natychmiastowego dzialania, tzn. dostrzeze znamiona
czynéw, wedlug jego oceny kwalifikujace si¢ do wszczecia
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postgpowania w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,
postgpowania karnego lub postgpowania o przestepstwo skarbowe
lub o wykroczenie skarbowe, a takze mogace narazi¢ Jednostke na
straty, ma obowiazek o tym fakcie bezzwlocznie zawiadomié
pisemnie Prezydenta Miasta.

. Z zadan doradczych sporzadzana jest informacja o ich wynikach.

Relacje z NIK
i innymi instytucjami
kontrolnymi

. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych Audytor

Wewnetrzny bierze pod uwagg, jesli jest to mozliwe, plan czynnosci
kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez NIK i inne
instytucje kontrolne tak, by:

1) unikna¢ niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli i audytow,

2) uzyska¢ pokrycie maksymalnego zakresu spraw przez dzialania
audytu,

3) wymienia¢ informacje,

4) usprawni¢ wymiang informacji,

5) unika¢ dublowania wysitkow i1 kosztow poswigcanych na
rutynowe etapy prac w zakresie audytu.

. Audytor Wewngtrzny powinien porozumiewaé si¢ z NIK i innymi

instytucjami kontrolnymi za posrednictwem lub w porozumieniu
z Prezydentem Miasta.

. Przy dokonywaniu analizy ryzyka Audytor Wewngetrzny powinien

uwzgledniaé wyniki kontroli i sprawdzen dokonanych przez NIK
1 inne instytucje kontrolne.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtok

4

Jaroslaw Gorczynski
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr .wu.,.l. 23021(
Prezydenta Miasta
Ostrowca Swiqtokrzyskiego

Z dnia..’.‘.ﬁ..b.t,;«a/is).(....z.;).(..6..1/

Urzqd Miasta w Ostrowcu .fwigtokrzyskim

KSTEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Ostrowiec S'wigtokrzyski 2016



Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego

Nazwa
jednostki
sektora
finansow
publicznych

Urzqd Miasta w Ostrowcu Swi@tokrzyskim

Adres
jednostki
sektora
finansow
publicznych

ul. Jana Glogowskiego 3/5, 27-400 Ostrowiec Swictokrzyski

Wstep

Celem Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego jest ustalenie
w wewngtrznych przepisach jednostki samorzadu terytorialnego szczegétowych
zasad funkcjonowania audytu wewngtrznego, zapewniajacych wiasciwg
organizacj¢ pracy komoérki audytu wewnetrznego oraz jednolita praktyke
prowadzenia i dokumentowania prac audytowych. Niniejszy dokument okresla
ponadto obowiazki i terminy przekazywania przez Audytora Wewngtrznego
uprawnionym jednostkom planéw, sprawozdan i innych informacji zwigzanych
z zakresem dziatania komorki audytu wewnetrznego oraz zasad dokonywania
zmian w procedurach audytu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Ksigdze zastosowanie majg
Standardy audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
okreslone aktualnie w Komunikacie Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca
2013 roku.

Zasady 1 procedury zawarte w Ksiedze Procedur uwzglgdniajg przepisy
prawne dotyczace audytu wewnetrznego oraz powszechnie uznawane
standardy. Ksig¢ga dostosowana jest do specyfiki zadan realizowanych przez
Gming Ostrowiec Swigtokrzyski.

Opracowane i zatwierdzone procedury przyczynig si¢ w znacznym stopniu
do:

1) wprowadzenia standaryzacji pracy audytu,
2) dostarczenia zainteresowanym osobom wiedzy, dotyczacej dziatalnosci
audytu wewnetrznego w Gminie Ostrowiec Swigtokrzyski,

Procedury stanowiag niezb¢dng czg$¢ systemu kontroli zarzadczej,
istnicjacego w  Urzedzie Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy.

Uzyte w Ksigdze procedur okreslenia oznaczaja:

1) Prezydent — Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego,

2) Urzqd —Urzad Miasta w Ostrowcu Swigtokrzyskim,

3) Gmina — Gmine Ostrowiec Swigtokrzyski,

4) Jednostka — jednostke organizacyjna Gminy Ostrowiec Swictokrzyski,

5) Audytowany — wydzial lub inng komdrke organizacyjng Urzedu okreslong
jako zespot, biuro, referat oraz samodzielne stanowisko pracy a takze gming
jednostke organizacyjna, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
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6) zadanie audytowe — zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze,

7) zadanie zapewniajqce - dzialania podejmowane w celu dostarczenia
niezaleznej i obiektywnej oceny systemu kontroli zarzadczej;

8) zalecenia — propozycje dziatan stuzacych wyeliminowaniu stabosci kontroli
zarzadczej lub usprawniajgcych dziatanie jednostki,

9) monitorowanie realizacji zalecen — czynnosci podejmowane przez
Audytora Wewngetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen,

10) czynnosci  sprawdzajqce — czynnosci podejmowane przez Audytora
Wewngetrznego  stuzace  dokonaniu  oceny  sposobu  wdrozenia
i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez kierownika komorki
audytowane;j,

11) Czynnosci doradcze - dziatania wspieraniu Prezydenta w realizacji celow
i zadan, na jego wniosek lub z wilasnej inicjatywy,

12) mechanizmy kontrolne — w szczegdlnosci dziatania, procedury, instrukcje
i zasady sluzace zapewnieniu realizacji celéw, ograniczaniu wystapienia
ryzyka nieosiggnigci celéw lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow,

13) Standardach — audytu  wewnetrznego — Miedzynarodowe Standardy
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego opracowane przez Instytutu
Audytorow Wewngetrznych (IIA) i okres$lone na podstawie art.273 ust.1
Ustawy o finansach publicznych przez Ministra Finansow jako
obowigzujace standardy audytu wewngtrznego dla jednostek sektora
finanséw publicznych w jednostkach sektora finanséw publicznych,

14) Kodeks etyki — Kodeks etyki opracowany przez Instytut Audytorow
Wewngtrznych (I1A),

15) karcie audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ dokument
okreslajacy podstawowe cele, zakres, prawa i obowiazki w zakresie audytu
wewnetrznego wprowadzony Zarzadzeniem Prezydenta.

Podstawy
prawne

1.Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z p6zn. zm.") - Rozdziat 5, Dziat VI,

2. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 roku
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu (Dz. U. poz. 1480),

3. Komunikat Nr 2 Ministra Finansow z dnia 17 czerwca 2013 roku
w sprawie Standardéw audytu wewngetrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 24 czerwca 2013 roku poz.15),

4. Zarzadzenie Nr I111/179/2013 Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego
z dnia 25 marca 2013r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego, z pdz. zm.

5. Karta Audytu Wewngtrznego Urzgdu Miasta w Ostroweu Swietokrzyskim
wprowadzona Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego.

: Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r.
poz. 379, 911,1146,1626 i 1877 oraz 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269 i 1358.
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Cele i zakres
audytu
wewnetrznego

Ogélnym celem prowadzenia audytu wewngtrznego jest wspieranie
Prezydenta w realizacji celow i zadan poprzez systematyczna ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

Audyt wewngtrzny obejmuje badanie i ocen¢ adekwatnos$ci, skutecznos$ci
i efektywnosci kontroli zarzadczej, a w szczegdlnoscei:

1. Zgodno$¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewngetrznymi;

Skuteczno$¢ i efektywnosé dzialania;

Wiarygodno$¢ sprawozdan;

Ochrong zasobdw;

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

Efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacji;

Zarzadzanie ryzykiem.

SOy )

Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym
i doradczym. Podstawowe znaczenie majq czynnosci o charakterze
zapewniajacym. Dzialania o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane,
o ile ich cel i zakres nie naruszajq zasady obiektywizmu i niezaleznosci
Audytora Wewngtrznego.

Gléwnym zadaniem audytu wewnetrznego jest poprawa dziatalno$ci
Jednostki, a nie stwierdzenie nieprawidlowosci. Ocena ujawnionych
nieprawidtowosci powinna wyraznie zmierzaé w kierunku ustalenia dziatan
korygujacych, ktore stuzylyby poprawie funkcjonowania audytowanej
Jednostki w badanym obszarze.

Audyt wewngetrzny poprzez zadania zapewniajace dokonuje oceny
dowodow, w celu dostarczenia niezaleznej opinii lub wnioskéw w odniesieniu
do Audytowanych w zakresie finanséw, dziatalno$ci operacyjnej, zgodnosci,
bezpieczenstwa systemow lub innego obszaru dziatania. Zakres zadania
audytowego zapewniajacego formutowany jest przez Audytora Wewnetrznego.

Audyt wewngtrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie
obszary dzialania Gminy, w tym obszary zwigzane z systemem zarzadzania
i kontroli oraz realizacja programéw operacyjnych finansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej.

Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Prezydent powinien by¢ niezwlocznie
powiadomiony o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

Planowanie
audytu
wewngetrznego
-analiza

i ocena ryzyka

Planowanie audytu wewnetrznego opiera si¢ na analizie ryzyka obszarow
dziatalno$ci Jednostki. Ocena ryzyka majaca na celu zidentyfikowanie
obszarow dziatania narazonych na ryzyko o duzej istotnosci, majacych wptyw
na realizacj¢ celow jest dokonywana na kazdym etapie pracy Audytora
Wewngtrznego, a w szczegdlnosci jest baza do sporzadzenia planu rocznego
audytu wewnetrznego.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia,
dzialania lub braku dzialania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda
w majagtku lub wizerunku Jednostki, lub ktére wplynie negatywnie na
osiggnig¢cie wyznaczonych celéw i zadan.
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Planowanie
audytu
wewngetrznego
-analiza

1 ocena ryzyka

Na proces oceny ryzyka sktadaja si¢ dwa etapy:
1. identyfikacja obszaréw ryzyka (obszary dzialalnosci jednostki),

2. analiza ryzyka, w wyniku ktdrej nastgpuje grupowanie obszardéw ryzyka pod
wzgledem  ich  istotnosci ~w  zakresie  dzialania  Jednostki,
a w konsekwencji wylanianie zadan audytowych do realizacji w danym roku,
jak rowniez prognostycznie w nastgpnych latach.

Analiza ryzyka obejmuje w szczeg6lnosci identyfikacje obszaréw
dzialalnosci jednostki oraz ocen¢ ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych
obszarach dziatalnosci Jednostki, zwanych dalej obszarami ryzyka.
Identyfikacja obszaréw ryzyka uzalezniona jest od wiedzy, znajomosci celow,
dziatan, struktury Jednostki, zakresow odpowiedzialnosci pracownikow itp.
oraz profesjonalnego osadu Audytora Wewngtrznego.

Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka uwzglednia si¢ zakres odpowiedzialnosci
Prezydenta za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze si¢ pod uwage
m.in.:

1. Cele i zadania Jednostki, w tym wynikajace z planu dziatalnosci lub innego
dokumentu je opisujacego;

2. System kontroli zarzadczej w Jednostce;

3. Ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan Jednostki;

4. Czynniki ryzyka, w tym w m.in.:
a) zakres dziatalno$ci prowadzonej przez Jednostke,
b) liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,
¢) liczbg i kwalifikacje zawodowe pracownikow,
d) zmiany organizacyjne i prawne;

5. Wyniki innych audytéw lub kontroli;

6. Wytyczne, o ktorych mowa w art. 283 ust. 4 ustawy o finansach
publicznych.

Identyfikujac obszary ryzyka nalezy uwzglednic¢ takze:

1. Priorytety, uwagi wskazane przez Prezydenta,

2. Uplyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

3. Dzialania Jednostki, ktére mogg wplywac na opini¢ publiczna,

4. Jako$¢ kierowania dang komorka organizacyjng — doswiadczenie

i kwalifikacje kierownika tej komorki, delegowanie kompetencji,
5. Jako$¢ 1 bezpieczenstwo systemdw informatycznych,
6. Przewidywane zmiany przepisow prawnych,

Dla potrzeb opracowania planu audytu wewngtrznego uwzglednia sig
analize ryzyka przeprowadzang w Jednostce.

Przy zbieraniu informacji odnoszacych si¢ do obszaréw ryzyka Audytor
Wewngtrzny moze prowadzi¢ rozmowy z kluczowymi osobami zajmujacymi
si¢ danym problemem, ma prawo wgladu do korespondencji, uczestniczenia
w odbywajgcych si¢ w Urzedzie spotkaniach i naradach oraz ma dostgp do
protokotow ze spotkan i narad. Audytor Wewngtrzny ma zagwarantowany
dostgp do dokumentacji kontroli zewngtrznych 1 wewngtrznych,
z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej, a takze prawo
uzyskiwania od pracownikow Jednostki informacji na temat badanych
obszaréw, korzystania z nich dla celow przeprowadzania analizy ryzyka.

W proces identyfikacji i oceny ryzyka dla potrzeb planu audytu
wewnetrznego moga by¢ zaangazowani Kierownicy komdrek organizacyjnych
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Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy. Audytor
Wewngtrzny moze zwrdci¢ si¢ pisemnie do Kierownikow o dokonanie
przegladu dotychczasowych i1 planowanych dziatan, przekazanie istotnych
informacji oraz wskazanie zidentyfikowanych ryzyk. Analiza otrzymanych
informacji stanowi¢ bgdzie uzupehienie posiadanej wiedzy i wspomoze proces
oceny ryzyka dla potrzeb planowania audytu.

Audytor Wewnetrzny zwraca szczegdlng uwage na obszary wrazliwe
zwiazane z dziatalnoscig Urzedu i jednostek organizacyjnych, narazonych na
wysokie ryzyko.

Audytor Wewngtrzny sporzadza liste¢ wszystkich obszarow ryzyka,
uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikow
analizy ryzyka.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego
jest  dokumentowany, a  dokumentacja ta  jest  prowadzona
w aktach stalych audytu dotyczacych planéw audytu i sprawozdan z ich
realizacji.

Planowanie
audytu
wewnetrznego
— plan roczny

Audyt wewngtrzny, zgodnie z art.283 ustawy o finansach publicznych,
przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego,
sporzadzonego do konica roku poprzedniego.

Audytor Wewnetrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia
zadan zapewniajacych w roku nastgpnym biorac pod uwagg:

1) wyniki analizy ryzyka,

2) priorytety kierownika jednostki

3) dostegpne zasoby osobowe,
Plan audytu wewngtrznego na dany rok przygotowuje Audytor Wewngtrzny.
Plan audytu wewngtrznego zawiera w szczegdlnosci:

1) obszary dzialalnosci Jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone
zadania zapewniajace w danym roku;

2) informacj¢ na temat budzetu czasu komorki audytu wewngtrznego
w danym roku, wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat
czasu planowanego na:

a) realizacj¢ poszczegdlnych zadan zapewniajacych,
b) realizacj¢ czynnosci doradcezych;

¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnoS$ci
sprawdzajacych;

d) kontynuowanie zadan audytowych z poprzedniego roku.

Plan audytu wewnetrznego sporzadzany jest z uwzglednieniem czynnikow
organizacyjnych, a w szczeg6lnosci, liczonego w osobodniach:

1) czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwdj zawodowy:
2) czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,

3) urlopéw i innych nieobecnosci,
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4) rezerweg czasowa na nieprzewidziane dzialania.

Plan audytu podpisuje Audytor Wewngtrzny, oraz Prezydent.
Po zatwierdzeniu planu zarzadzajacy audytem przekazuje informacje
o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajacych do kierownikéw
wszystkich jednostek lub komorek audytowanych. Wzor powiadomienia
stanowi Zalacznik nr 10.

Jezeli uzasadniaja to okolicznosci, roczny plan audytu moze zostaé
zmieniony. O takich zmianach i korektach planu decyduje Audytor
Wewngtrzny w porozumieniu z Prezydentem Miasta. Wszelkie zmiany
powinny mie¢ formg¢ pisemna,.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Prezydenta, audyt wewnetrzny
przeprowadza si¢ poza planem audytu.

Wzér rocznego planu audytu stanowi Zalacznik nr 1 do Ksiggi Procedur.

Plan audytu, zgodnie z art. 284 ustawy o finansach publicznych, stanowi
udostgpniang na wniosek, informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publiczne;.

Sprawozdanie
z wykonania
planu audytu

Audytor Wewngtrzny do konca stycznia nastgpnego roku sklada
Prezydentowi sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
zawierajace w szczegdlnoscei:

1) informacje o zadaniach audytowych, w tym zleconych, o ktérych mowa
w art. 292 ust. 1 pkt 1 i art. 293 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,
monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach sprawdzajacych, wraz
z odniesieniem do planu audytu, o ktorym mowa w art. 283 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych;

2) inne istotne informacje zwiazane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego

w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny
wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Metodyka
Program
zadania
audytowego

Rozpoczynajac realizacj¢ zadania zapewniajacego, Audytor Wewngtrzny
przeprowadza przeglad wstepny, polegajacy w szczego6lnosci na:
1) zapoznaniu si¢ z celami 1 obszarem dziatalnosci jednostki,
w ktorym zostanie zrealizowane zadanie;
2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych
mechanizmdéw kontrolnych;
3) uzgodnieniu z audytowanym Kkryteriow oceny mechanizmow
kontrolnych w obszarze dzialalnosci jednostki obj¢tym zadaniem;
w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z audytowanym, Audytor
Wewngtrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.
W  celu uzgodnienia kryteriow, Audytor Wewngtrzny moze
przeprowadzi¢ narad¢ otwierajaca.
Po przeprowadzeniu przegladu, Audytor Wewngtrzny przygotowuje program
zadania zapewniajacego uwzgledniajac w szczegolnosci:
1) oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru,
2) temat zadania,
3) cel zadania audytowego,
4) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
5) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,
6) sposéb zrealizowania zadania, w szczeg6lnosci opis doboru préby do
badania oraz technik badania,
7) uzgodnione, w trakcie przegladu wstepnego, kryteria oceny,
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8) datg rozpoczecia i zakonczenia zadania.
Przyktadowy program zadania stanowi Zatacznik nr 3 do Ksiggi Procedur.
W  uzasadnionych przypadkach Audytor Wewn¢trzny moze w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajacego dokonywaé zmian w jego programie.
Zmiany programu musza by¢ udokumentowane.
Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza Audytor
Wewngtrzny.

Sprawozdanie
z zadania
audytowego

Audytor Wewngtrzny, po uzgodnieniu wstgpnych wynikéw audytu lub po
wniesieniu zastrzezen sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego, ktdore
w sposob jasny, zwiezly, przejrzysty, kompletny i obiektywny prezentuje
ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie przeprowadzania zadania.

Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:

1) temati cel zadania,

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

3) dat¢ rozpoczgcia zadania,

4) ustalenia i oceng wedtug kryteriow przyjetych w programie,

5) zalecenia,

6) odniesienie si¢ Audytora Wewngtrznego do zastrzezen wniesionych
przez audytowanego do wstepnych wynikéw audytu,

7) ogdlng ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
kontroli zarzadczej w obszarze dzialalnosci objetym zadaniem
zapewniajacym,

8) dat¢ sporzadzenia sprawozdania,

9) imi¢ i nazwisko Audytora Wewngtrznego realizujacego zadanie oraz
jego podpis.

Wydajac opini¢ w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
kontroli zarzadczej zaleca si¢ stosowanie nastgpujacych ocen:

Ponadto w sprawozdaniu z audytu zaleca si¢ umieszczenie:
1) oznaczenia zadania audytowego,
2) numer imiennego upowaznienia Audytora Wewngtrznego do
przeprowadzenia audytu,
3) podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania
audytowego,
4) wskazania sposobu doboru proby dokumentow do badania
i oceny,
5) termin, w ktorym przeprowadzono audyt wewngtrzny,
6) zwigzly opis dziatania jednostki,
7) podpisy przedstawicieli Audytowanego.
Wzor sprawozdania stanowi Zalacznik nr 6 do Ksiggi procedur. Ustalenie stanu
faktycznego w odniesieniu do przyjetego kryterium oraz skutki i ryzyka opisuje
si¢ w sprawozdaniu w formie tabelarycznej, ktérej wzor stanowi Zatacznik
nrll.
Po otrzymaniu sprawozdania, kierownik audytowanego moze zgtosi¢ na pismie
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania,
w terminie okreslonym przez Audytora, nie krotszym niz 7 dni.
W przypadku wniesienia uwag i zastrzezen Audytor Wewngtrzny dokonuje ich
analizy i podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace.
Stanowisko Audytora sporzadzone w formie pisemnej wilacza si¢ do akt
biezacych.
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Podpisanie sprawozdania z klauzula ,,w trakcie podpisywania sprawozdania
Dyrekcja jednostki nie wniosta zastrzezen co do ustalen poczynionych
w trakcie audytu” $wiadczy o braku uwag co do sposobu przeprowadzenia
audytu i do tresci podpisywanego dokumentu, i ze nie bedg wnoszone
zastrzezenia. Takie ustalenia skracaja czas przekazania sprawozdania
Prezydentowi.

Audytor  Wewnetrzny  przekazuje  sprawozdanie = Audytowanemu
i Prezydentowi. W terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, Audytowany ustala sposéb i termin realizacji zalecen oraz
wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecenn powiadamiajac o tym na
pismie Audytora Wewngtrznego wzor informacji stanowi Zatacznik nr 9 do
Ksiegi Procedur.

W przypadku odmowy realizacji zalecen Audytowany przedstawia, w terminie
7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko
audytorowi wewngtrznemu i Prezydentowi. Prezydent podejmuje ostateczng
decyzj¢ dotyczaca realizacji zaleceni, informujac o tym Audytowanego
1 Audytora Wewngetrznego.

Metodyka
techniki
badania

Audytor Wewngtrzny przy realizacji zadania powinien stosowaé tylko te
techniki, ktére sg niezbedne do realizacji konkretnego zadania.
Techniki przeprowadzania zadania audytowego obejmuja w szczegdlnosci:
1) zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,
2) uzyskiwanie wyjasnien od pracownikéw Jednostki,
3) uzyskiwanie informacji uzupetlniajacych u innych pracownikow
Jednostki,
4) obserwacj¢ wykonywania zadan przez pracownikéw Jednostki,
5) przeprowadzanie ogledzin w przypadku, gdy nalezy zweryfikowaé stan
lub istnienie zasobow Jednostki,
6) rekonstrukcj¢ wydarzen lub obliczen pozwalajacq oceni¢ doktadnosé
1 prawidlowos¢ zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos$é wynikow,
7) sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja
pochodzaca z innego zrodla,
8) poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji
nieprawidlowych lub wymagajacych wyjasnienia,
9) graficzng analiz¢ procesow,
10) rozpoznawcze badanie probek, polegajace na pobieraniu probek
losowych oraz przeprowadzanie testow.
Sposéb doboru proby wymaga opisania w sprawozdaniu z zadania audytowego.
Ustalenia Audytora Wewnetrznego zapisywane sa na dokumencie roboczym,

Metodyka
etapy badania

1. Uzyskanie imiennych upowaznien do przeprowadzenia zadania
audytowego — wzdr upowaznienia stanowi Zatacznik nr 2.

2. Przedstawienie Audytowanemu upowaznienia Prezydenta
1 przeprowadzenie przegladu wstgpnego polegajacego w szczegolnosci na:
1) zapoznaniu si¢ z obszarem dzialalnosci Jednostki, w ktérym zostanie
zrealizowane zadanie,
2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych
mechanizméw kontrolnych,
3) uzgodnieniu z Audytowanym kryteribw oceny mechanizméw
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kontrolnych obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem; w
przypadku braku uzgodnienia kryteriow z Audytowanym, Audytor
Wewngtrzny uzgadnia je z Prezydentem.

3. Przedstawienie Audytowanemu i uzgodnienie kryteridw oceny, oraz

omowienie narz¢dzi i technik. W tym celu moze by¢ przeprowadzona

narada otwierajaca, z ktérej sporzadza si¢ pisemny protokdt. Wzor

protokotu stanowi Zatacznik nr 4.

Przeprowadzanie czynnosci audytowych.

Analiza zebranych materiatlow i opracowanie wstepnych ustalen.

Przyjmowanie o$wiadczen i wyjasnien dotyczacych przedmiotu zadania.

Przedstawienie wstepnych wynikow z przeprowadzonego audytu

wewnetrznego.

8. Podsumowanie zadania. W tym celu Audytor Wewngtrzny moze
przeprowadzi¢ narad¢ zamykajaca, z ktorej sporzadza si¢ pisemny
protokot. Wzor protokotu stanowi Zaltacznik nr 5.

9. Sporzadzenie w 3 egzemplarzach i podpisanie sprawozdania.

10. Przekazanie sprawozdania Audytowanemu i Prezydentowi.

N oV

Realizacja
zalecen

Po przeprowadzeniu zadania Audytor Wewng¢trzny proponuje zalecenia
w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej, dotyczace
wprowadzenia usprawnien,

Audytowany w przypadku uznania, ze zalecen sg zasadne, wyznacza osoby
odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala sposob i termin ich realizacji,
powiadamiajac o tym Audytora Wewngtrznego, w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

Wz6r informacji o sposobie wdrozenia rekomendacji stanowi Zalacznik nr 9 do
Ksiegi Procedur,

W sytuacji odmowy realizacji zalecen Audytowany powiadamia pisemnie
Audytora Wewngtrznego oraz Prezydenta, o przyczynach odmowy, w terminie
14 dni kalendarzowych od daty otrzymania sprawozdania.

Audytor Wewnetrzny monitoruje realizacj¢ zalecen a po uplywie termindéw ich
realizacji przeprowadza czynno$ci sprawdzajace stuzace dokonaniu oceny
sposobu  wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez
Audytowanego.

Wydawanie
opinii

1 ocena
jednostek
audytowanych

Audytor Wewngtrzny dokonujac oceny dzialalnosci Audytowanego, pod
wzgledem przyjetych kryteriow, wydaje jedna z nizej wymienionych opinii:

Opinia pozytywna — wydawana jest w przypadku braku stwierdzenia
w badanej probie odchylen i niezgodnosci lub stwierdzenia nieznacznych
odchylen i niezgodnosci nie majacych wplywu na realizacj¢ zadan
w audytowanym zakresie. Ocena pozytywna zapewnia w sposéb racjonalny,
ze przyjety w jednostce system kontroli zarzadczej bedzie w sposob
wlasciwy zapobiegal powstawaniu nieprawidtowosci.

Opinia _pozytywna z zastrzezeniami — wydawana jest w przypadku
stwierdzenia w badanej probie odchylen i niezgodnosci majacych wplyw na
realizacje¢ zadan w  audytowanym zakresie. Ocena pozytywna
z zastrzezeniami wskazuje na wady przyjetego systemu kontroli zarzadczej,
ktory srednio zapobiega powstawaniu blgdnych operacji, mogacych mie¢
wplyw na funkcjonowanie jednostki. Uszczegélowienie procedur
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wewnetrznych pozwoli na wykrywanie nieprawidlowosci i skuteczne
podjecie niezbednych dziatan naprawczych.

Opinia _negatywna — wydawana jest w przypadku stwierdzenia
w badanej probie odchylen i niezgodnos$ci majacych istotny wplyw na
realizacj¢ zadan w audytowanym zakresie. Ocena negatywna to brak
skutecznego systemu kontroli zarzadczej. Wewngetrzne procedury nie daja
gwarancji wykrycia blednych operacji i podjgcia skutecznych dzialan
naprawczych. Nieprawidtowosci stwierdzone w trakcie audytu stwarzajg
duze ryzyko niezrealizowania wyznaczonych celéw i narazajq jednostk¢ na
zarzut naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

Biezace i stale
akta audytu
wewnetrznego

Biezace akta audytu wewnetrznego.

1. Audytor Wewngtrzny prowadzi biezace akta audytu wewnetrznego w celu:

1) dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych,

2) poparcia dowodami ustalen i wnioskow,

3) weryfikacji dokonanych ustalen.

2. Biezace akta audytu wewnetrznego obejmuja:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

2) program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego
przygotowaniem,

3) dokumenty sporzadzone przez Audytora Wewnetrznego oraz
dokumenty otrzymane od os6b trzecich w trakcie przeprowadzania
audytu wewnetrznego,

4) sprawozdanie z audytu wewngtrznego,

5) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych,

6) dokumenty robocze i kwestionariusze przygotowywane przez Audytora
Wewngtrznego w trakcie przeprowadzania audytu wewngtrznego,

7) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego Audytu
Wewngtrznego,

8) dokumenty zgromadzone w trakcie czynnosci doradczych.

3. Dokumenty robocze, sporzadzane dla potrzeb przeprowadzanego zadania

(np. kwestionariusze), powinny posiadac:

1) nagléwek z nazwa komorki audytowane;j i data,

2) podpis osoby sporzadzajacej i ewentualnie akceptujacej,

3) numer referencyjny z uwzglednieniem numeru zadania audytowego,

4) precyzyjne okreslone zrédla danych,

5) ustalenia stanu faktycznego.

4. Po zakonczeniu zadania Audytor Wewngtrzny sporzadza spis akt biezacych,
zgromadzonych przy realizacji danego zadania. Wzdr spisu stanowi
Zalacznik nr 7 do Ksiegi Procedur.

5. Kazdy dokument wilaczony do akt biezacych powinien by¢ oznaczony
numerem referencyjnym np. (16/1/B/2) tj. rok badania/numer zadania
audytowego/wskazanie, iz jest to dokument biezacy/pozycja umieszczenia
dokumentu w aktach pod numerem.

Stale akta audytu wewnetrznego.

1. Audytor Wewnetrzny prowadzi state akta audytu wewngtrznego w celu
gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw, ktére moga by¢
przedmiotem audytu wewnetrznego.
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2. Stale akta audytu wewngtrznego obejmujg w szczegdlnosci:

1) plany audytu,
2) sprawozdania z wykonania planow audytu,
3) informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu
wewnetrznego w tym dokumentacj¢ z przeprowadzonej analizy ryzyka.
3. Akta stale gromadzone sa w formie papierowej lub w formie elektroniczne;.

Przechowywa
nie 1
ochrona
dokumentoéw

Dokumenty tworzone i wykorzystywane w komdrce audytu
wewngtrznego do celow planowania i realizacji audytu wewnetrznego
zamieszcza si¢ w aktach - wg zasad i trybu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych okreslonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 670 z pdzniejszymi
zmianami. Kazda teczka akt audytu opatrzona jest nast¢pujacymi informacjami:

1) symbol literowy komdrki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt,

2) nazwa teczki,

3) rocznik akt,

4) kategoria archiwalna.

Wykaz dokumentéw umieszczonych w teczkach akt biezacych audytu
sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego w Zataczniku nr 7 ninicjszej ksiggi.

Wyciag z w/w rozporzadzenia w zakresie dotyczacym audytu wewnetrznego
zawiera ponizsza tabela:

Smonte klaSyﬁkacyj e Oznaczenie Uszczegolowienie
Haslo klasyfikacyjne kategorii hasta
I Il I v archiwalnej klasyfikacyjnego
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7

Zarzadzanie urz¢gdami obstugujgcymi
1 organy gminy i zwigzki
mi¢dzygminne

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka

Lt dla realizacji zadan

172 Audyt
1720 Biezgce akta audytu A
1721 Stale akta audytu A
173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A

Akta audytu przekazuje si¢ do archiwum zakladowego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, wedlug zasad okreslonych w Urzgdzie.
W audytach odnoszacych si¢ do zadan realizowanych ze $rodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych nalezy stosowaé zasady obowiazujace
przy wykorzystaniu tych srodkow.
Dostep do dokumentéw roboczych audytu maja:

1) Prezydent,

2) Wiceprezydent,
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3) Sekretarz Miasta,

4) Skarbnik Miasta,

5) Audytor Wewngtrzny,

6) Kierownicy audytowanych Jednostek w zakresie ich dotyczacym.

Tryb udostgpniania dokumentéw roboczych innym osobom niz wymienione
powyzej powinien by¢ uzgadniany kazdorazowo z Prezydentem.

Ksigga Procedur podlega okresowym przegladom w celu jej aktualizacji.
Przynajmniej raz w roku zarzadzajacy audytem dokonuje przegladu Ksiegi

Aktualizacja .. L
Ksieoi Procedur w celu jej aktualizacji.
p S Qg(li Ksigga procedur musi by¢ dostgpna w kazdej chwili dla Audytoréw
Aro(;:e ur zewngtrznych oraz osob zainteresowanych sposobem zorganizowania audytu
Wl;wy;utrzne o wewngtrznego w Urzedzie.
€ g Wszystkie wersje tego dokumentu stanowig dokumentacje archiwalng audytu
wewnetrznego.
Zataczniki do Ksiggi procedur:
1)  wzér planu audytu wewnetrznego na rok ...... ,
2)  wzdr upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
3) wzdbr programu zadania audytowego,
4)  wzor protokotu z narady otwierajacej audyt wewnetrzny,
5) wzor protokotu z narady zamykajacej audyt wewngtrzny,
. 6) wzdr sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnetrznego,
Zataczniki

7)  wzdr spisu akt biezacych audytu,

8) wzor dokumentu roboczego,

9) wzor informacji o sposobie i terminie wdrozenia rekomendacji,
10) wzér powiadomienia o ujgciu w planie audytu zadania w jednostce,
11) wzor sposobu opisywania ustalen audytu w tresci sprawozdania,

12) program zapewnienia jakosci AW.

Jaroskaw Gorczynski
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Zatacznik nr 1

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

1. Nazwa jednostki sektora finanséw publicznych obj¢tej audytem wewnetrznym.

2. Informacje o jednostce sektora finanséw publicznych istotne dla przeprowadzenia audytu
wewngtrznego.

3. Wykaz jednostek sektora finanséw publicznych, w ktérych audyt prowadzi Audytor
Wewngtrzny zatrudniony w jednostce samorzadu terytorialnego.

4. Wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka.

5. Wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych, uwzgledniajace m.in.:

5.1 Czas przeznaczony na szkolenie i rozwdj zawodowy,

5.2 Czas przeznaczony na czynnosci organizacyjne,

5.3 Urlopy i inne nieobecnosci,

5.4 Rezerwg czasowa,

List¢ obszarow ryzyka, w ktdrych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace.

Planowany czas na realizacj¢ poszczeg6lnych zadan zapewniajacych.

Planowany czas na realizacj¢ czynnosci doradczych.

© % N o

Planowany czas na monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci
sprawdzajacych.
10. Kontynuowanie zadan z roku poprzedniego.

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

data sporzadzenia Podpis Audytora Wewnetrznego

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzy

W2

Jarostlaw Gérczynski

€ego Podpis Prezydenta
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Zatacznik nr 2

Ostrowiec Sw., dnia ..........coevveeee..

7ZNaK: e,

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. z roku 2015, poz. 885 z p6zniejszymi zmianami) oraz § 4 ust.l i 2 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji
o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. Nr 188 poz. 1480) upowazniam:

PPANANPRINEE »cocisssasnmisisnss sasmmnnss s vowamsames s wismssessions s simmaosicsad s s , Audytora Wewngtrznego

legitymujacego si¢ dowodem 0SobiStym nr. .........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiean

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, zgodnie z planem audytu przyjetym narok .........
w:

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego oraz poswiadczenia bezpieczenstwa
upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych, oznaczonych klauzula - poufne.

Termin waznos$ci upowaznienia uplywa z dniem ........c.oceeeeveviniiinnnennnnnnn.

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

....................................................................
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Zatacznik nr 3

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

. Temat zadania:

. Cel zadania:

. Podmiot badany

. Zakres przedmiotowy zadania

. Istotne ryzyka

. Metodyka dziatania

. Uzgodnione kryteria oceny ustalen stanu faktycznego

. Sposdb klasyfikowania wynikéw dla poszczegdlnych kryteriow

. Planowany harmonogram zadania audytowego.

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

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzy

Jaroslaw Gorczynski
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Zatacznik nr 4

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

Nazwa zadania audytowego

NI ZadANIa e

Termin narady e

Tematyka narady =~ e

Zalozenia OrganiZacyjne et

Osoby uczestniczacy w naradzie:

I. Audytor Wewngtrzny:

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokr

W2
Jaroslaw Gorczynski
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PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Zatacznik nr 5

Nazwa zadania audytoOWEZO0 —  .oooiiiiiiiiiiiieeieece e e

NI ZAAANIA ettt a e araa———_

Termin narady 0 e e

Cel BAIAAY 00000 sicsssiessscsisse s e § s e R SRS

Uwagi kierownictwa jednostki audytowanej:

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

Osoby uczestniczacy w naradzie:

I. Audytor Wewngtrzny:

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

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

Prezydent Miasta

Ostrowca Sw)fo/kgyskiego
2
4)2 A,

Jaroslaw Gorczynski
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Zatacznik nr 6

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

Oznaczenie zadania audytowego.

Temat i cel zadania audytowego.

Nazwe i adres jednostki, w ktorej przeprowadzony jest Audyt wewnetrzny.

Imi¢ i nazwisko Audytora Wewngtrznego przeprowadzajacego zadanie audytowe
oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzenia Audytu.

Zakres przedmiotowy zadania audytowego.

Podj¢te dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego.
Termin w ktérym przeprowadzono Audyt wewngtrzny.

Zwigzly opis dzialania jednostki.

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

Skutki i ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej.

Zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien.

Ogodlna ocena Audytora Wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem

Date sporzadzenia i podpisania sprawozdania.

Audytor Wewngtrzny Przedstawiciele
Audytowanego
Lo | T
2t s
Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtok iego

L) 2 /
Jaroslaw Gorézynski
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Zatgcznik nr 7
Spis akt biezacych
Lp. Numer Dokument Z dnia
Prezydent Miasta

Ostrowca Swigtokrzyskiego

L2

Z

vl

Jarostlaw Gorczynski

Strona 20/31




Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego

Zatacznik nr 8
DOKUMENT ROBOCZY N e
Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego Zadanie audytowe Nr..................ccccccccoovev..n.
URZAD MIASTA AUdYLOWENY ...
w Ostrowcu Swietokrzyskim |
ul. Gtogowskiego 3/5 Data sporzgdzenia ...............c.cocccoevevevevenen.n..
DOt CZY . i e e e e
Sporzadzit: Potwierdzenie ustalen: Strona:
..... /...

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego

¢

Jaroslaw”Gorczynski
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Zatacznik nr 9

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

Podjete przez Termin
L.p. Tresé zalecenia/ jednostke " Osoby
- " . realizacji b a g
rekomendacji dzialania . odpowiedzialne
zalecenia
naprawcze
Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego
L2

Jaroslaw Gorczynski
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Zatacznik nr 10

Miejscowosc dn. .........ccovnnnnn.

(Znak pisma)

Kierownik jednostki
lub Kierownik komérki audytowanej

ZAWIADOMIENIE

o planowanym przeprowadzeniu Audytu wewnetrznego
(Wzor)

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

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

(Audytor Wewnetrzny)

Prezydent Miasta
Ostrowea Swietokrzyskiego
¢ /I;Z/y/ki g

we A g
Jaroslaw Gorczynski
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Zatacznik nr 11

ARKUSZ USTALEN AUDYTU

Cel badania

(wpisal, na jakie pytanie Audytor chce
uzyskac odpowiedz analizujqc dokumenty)

Kryteria:

(wpisac jak powinno by¢)

Ustalenia faktyczne:

(wpisac jak jest)

Przyczyny wystgpowania nieprawidlowosci:

(wpisa¢ dlaczego tak sie stalo.
Uwzglednic¢ zdanie Audytora Wewnetrznego
i Audytowanego)

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

Zalecenia: (wpisac co nalezy zrobic)

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtok

a2

€go

Jaroslaw Gorczynski
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Zatacznik Nr 12

Program Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu Wewne¢trznego

I. Postanowienia ogélne
Niniejszy Program opracowano stosujac si¢ do tresci Standardu 1300 IIA ,Program
Zapewnienia i Poprawy Jakosci”.
Program zapewnienia poprawy jakosci powinien dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze
prace audytu wewngtrznego sa wykonywanie zgodnie z ,Ksigga Procedur Audytu
Wewngetrznego” oraz Kartg Audytu Wewngtrznego” ktére sa odzwierciedleniem
obowiazujacych przepiséw: Migdzynarodowych Standardow Praktyki Audytu Wewngtrznego
oraz Kodeksem Etyki opracowanych przez I1A.
Program zapewnienia poprawy jakosci zaprojektowano w taki sposéb, aby wspieral on
dziatania audytu wewngtrznego zmierzajace do przysporzenia wartosci 1 poprawy
funkcjonowania organizacji.
II. Dzialania audytu wewne¢trznego w celu zapewnienia i poprawy jakosci
W celu odpowiedniego wdrazania programu jakosci Audytor Wewnetrzny podejmuje
wszelkie niezbedne dzialania organizacyjne majace na celu zapewnienie funkcjonowania,
istotnych z punktu widzenia standardéw jakosci, mechanizméw kontrolnych, umozliwiajacych
osiagniecie celow omdéwionych w pkt. I Programu zapewnienia jakosci.
Wdrozenie standardow jako$ciowych w pracy Audytora Wewngtrznego odbywa si¢ poprzez:
1) dbatos¢ o niezaleznos$¢ organizacyjng i niezalezno$¢ w dziataniu audytu wewngtrznego;
2) opracowanie planu szkolen;
3) opracowanie planu urlopdw;
4) dbatos¢ o ciagte podnoszenie kwalifikacji przez udziat w szkoleniach;
5) analiz¢ zasoboéw niezbednych do realizacji zadania;
6) przeglad dokumentacji audytowe;j.
Dbalo$¢ o niezalezno$¢ organizacyjng i niezalezno$¢ w dzialaniu audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski.
Audytor Wewngtrzny wykazuje dbato$é o zapewnienie:
1) niezalezno$ci organizacyjnej, wynikajacej z ustawy o finansach publicznych, ktora
podporzadkowuje audyt wewnetrzny bezposrednio kierownikowi jednostki.
2) niezalezno$ci w dzialaniu, to znaczy w:
a) planowaniu audytu wewng¢trznego,
b) przeprowadzaniu audytu,
¢) sprawozdawczos$ci z audytu.
Podnoszenie kwalifikacji przez udzial w szkoleniach.
W celu realizacji standardu ciagtego doskonalenia zawodowego, opracowujac Plan Audytu na
kolejny rok nalezy zaplanowaé¢ co najmniej 10 dni przeznaczonych na udzial Audytora
w szkoleniach zawodowych.

Analize¢ zasobow niezbednych do realizacji zadania.
Analiza zasobow w zakresie zrealizowania celow zadan audytowych polega na:
1) okresleniu kompetencji
W celu zapewnienia wysokiej jakosci realizacji poszczegdlnych zadan audytowych Audytor
Wewnetrzny rozpatruje nastepujace kwestie:
a) nature i stopien skomplikowania zadania audytowego, ograniczenia czasowe oraz
dostepne zasoby,
b) posiadang wiedze, umiejetnosci, praktyke zawodowa, kompetencije,
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c) potrzeby szkoleniowe, poniewaz kazde zadanie audytowe daje mozliwos¢ rozwoju

zawodowego.
2. doborze S$rodkéw rzeczowych — zapewnienie dostgpu do odpowiedniego sprzetu
komputerowego wraz z jego oprogramowaniem oraz umiej¢tnosci obshugi tego
oprogramowania.

II1. Monitorowanie dzialan audytu wewnetrznego
Monitorowanie jakos$ci pracy Audytora Wewngtrznego to jedna ze sktadowych procesu kontroli
zarzadczej. Monitorowanie polega na ocenie jakosci dzialan operacyjnych audytu
wewnetrznego przez Audytora Wewngtrznego w odpowiednim czasie. Proces monitorowania
to czynno$ci ktore wbudowane sa w codzienne wykonywane operacje, zapewniajac
skuteczno$¢ ich dziatania.
Cykliczna aktualizacja i weryfikacja poprawnosci dokumentacji (procedury, akta stale
1 biezace).
Dokumentacja proceduralna podlegajaca przegladowi to: Ksigga Procedur Audytu
Wewngtrznego, Karta Audytu Wewngtrznego.
Aktualizacji i weryfikacji podlegaja rowniez nast¢pujace dokumenty:
1) zakres obowigzkéw Audytora Wewngtrznego,
2) akta state i biezace.
Zapewnienie profesjonalnego poziomu wykonania zadan.
Zapewnienie profesjonalnego poziomu wykonania zadan audytowych odbywa si¢ poprzez:

1) sporzadzanie programu audytu i czuwanie nad jego realizacja,

2) monitorowaniu zasobéw potrzebnych do przeprowadzania audytu,

3) ustaleniu czy cele audytu zostaly osiagnigte,

4) sporzadzaniu sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,

5) przegladzie jakosci dokumentow audytowych,

6) monitorowaniu potrzeb szkoleniowych,

7) przeprowadzanie ankiet poaudytowych,

IV. Ocena pracy Audytora Wewnetrznego.
Wewnetrzne i zewngtrzne oceny jakosci audytu wewnetrznego powinny byé przeprowadzane
z uwzglednieniem:

1) zgodnosci ze Standardami i Kodeksem Etyki,

2) adekwatnosci ,,Karty Audytu Wewnetrznego”, zasad i procedur jego dzialania,

3) zgodnosci z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewngtrznymi,

4) stwierdzeniu czy audyt wewnetrzny usprawnia dzialanie jednostki.

Oceny wewnetrzne.
W sktad ocen wewnetrznych wchodza:
1) oceny, przeglady biezace,
2) oceny, przeglady okresowe.
Oceny, przeglady biezace.
Biezaca ocena jakos$ci bedzie przeprowadzana za pomoca nastgpujacych proceséw i narzedzi:

1) listy kontrolne zapewniajace, ze praca Audytora Wewngtrznego przebiega zgodnie
z przyjetymi procedurami — wzor dokumentu zawiera zatacznik numer 1,

2) ankiety, przekazane po zakonczeniu zadania audytowego kierownikowi komorki
audytowanej, w ktorej bylo przeprowadzane zadanie — wzor dokumentu zawiera
zalacznik nr 2.

Oceny przeglady okresowe.
Okresowa ocena jakos$ci bedzie przeprowadzana za pomoca nast¢pujacych narzedzi:
1. corocznej samooceny zgodnej z wytycznymi do samooceny audytu wewngtrznego
w jednostce sektora finansow publicznych. Dokument potwierdzajacy dokonanie
przegladu zawiera zatacznik numer 3,
2. okresowego przegladu akt biezacych zadania audytowego,
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Oceny zewngtrzne.
Ocena zewnetrzna przeprowadzana nie rzadziej niz raz na 5 lat obejmuje szeroki zakres
dziatalnosci audytu wewnetrznego, uwzgledniajac:

1)
2)
3)
4)

5)

zgodno$¢ z przyjetymi procedurami,

zgodno$¢ z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Audytu Wewngtrznego,
zgodnos¢ z ,, Kodeksem Etyki [TA”,

ocen¢ spelnienia przez Audytora Wewngtrznego kwalifikacji zawodowych jego
kompetencji i doswiadczenia zawodowego,

ustalenie czy audyt wewnetrzny przysparza warto$¢ i usprawnia dziatania organizacji,

Ocena zewngtrzna moze zosta¢ przeprowadzona przez:

D
2)

3)
4)

niezalezny zespdl, w ktdorg jest zaangazowany zespdl spoza organizacji pod
kierownictwem wykwalifikowanego i do§wiadczonego zawodowego Audytora;
samoocene Audytu Wewngtrznego z niezalezng walidacja, wykonang przez
wykwalifikowang i niezalezng osobg lub zespot;

przeglad partnerski;

oraz Najwyzsza Izb¢ Kontroli, lub inny podmiot, dziatajacy na podstawie
odpowiednich przepisow.

V. Wzory dokumentow
Wzory dokumentéw stosowanych w programie zapewnienia i poprawy jakosci Komorki
Audytu Wewngetrznego:
Zatacznik nr 1 — Wzor - Ankieta poaudytowa,
Zatacznik nr 2 — Wzor - Weryfikacja wykonanego zadania,
Zatacznik nr 3 — Wzoér — Samoocena audytu wewnetrznego.

VI. Postanowienia koncowe
Niniejszy program be¢dzie ulegat dalszej modyfikacji, uwzgledniajac rozwdj Audytu
wewnetrznego, a takze zmian w charakterze i zakresie dziatania Komorki ds. Audytu
Wewngtrznego.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego

L2

5
Jaroslaw Gérci%ski

Strona 27/31



Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego

WZOR

Zatacznik nr 1
Znak: ...

ANKIETA

Ocena jakosci przeprowadzonego audytu Weﬁngtrznego

Audytowany:

Nr zadania:

PYTANIE

TAK|NIE UWAGI

Czy Audytor Wewngtrzny przed rozpoczgciem dziatan
okazat si¢ stosownym upowaznieniem?

Czy kierownik jednostki zostal zapoznany z programem

. oraz harmonogramem zadania audytowego?
Czy przedstawiciele jednostki mieli wystarczajaco duzo
3. |czasu na przygotowanie i przekazanie niezb¢dnych do
przeprowadzenia audytu dokumentow?
4 Czy pracownicy jednostki mieli mozliwos¢ sktadania
" |Audytorowi niezb¢dnych informacji i wyjasnien?
5 Czy Audytor Wewngtrzny zachowat obiektywizm
" |i bezstronno$¢ przy realizacji zadania?
6.
7.
8.
9.
10.

11.
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Pytania otwarte

Czy jest cos, co w dziataniach audytu wewngtrznego szczeg6lnie si¢ podobato?

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

W jaki sposob audyt wewngtrzny mogtby pomodc Pani/Pana jednostce?

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

Bardzo dzigkuj¢ za wypelnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwolg Audytorowi na dalsze
doskonalenie pracy.

Ankiete wykonal/ s Podpis:
Informacji udzielal:

Prezydent Miasta

Ostrowca Swigto lfi;go
L 2 VY /‘V(/

Jaroslaw Goérczynski
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Zalacznik Nr 2

LISTA WERYFIKACYJNA OCENY JAKOSCI WYKONANIA ZADANIA

Audytowany: : - | Nr zadania: /rok

PYTANIE TAK| NIE UWAGI

Czy w dokumentach dotyczacych przeprowadzanego
1. | audytu podano: datg, nazwisko sporzadzajacego,
nazwisko udzielajacego informacji i dane dotyczace
badanego obszaru?

2. | Czy wszystkie ustalenia 1 zalecenia poparte sa
materiatem dowodowym?

Czy wszystkie ustalenia wystarczajagco wskazuja
na przyczyny powstania nieprawidtowosci, bledow lub
pomytek?

4. | Czy dokumenty robocze sg jasne, zwigzle i czy
odzwierciedlajgq poprawny, obiektywny ton?

Czy wszystkie dokumenty robocze odpowiadaja
czynno$ciom programu zadania pod wzgledem zasiegu
testow i zakresu audytu?

Czy dokumentacj¢ robocza audytu przygotowano
6. | skutecznie, wykorzystujac  informacje  dostepne
u klienta tak, aby nie traci¢ czasu na tworzenie czegos,
o juz istnieje?

7. | Czy dokumenty robocze s3 czytelne, schludne
i logiczne utozone oraz wlasciwie oznakowane?

8. | Czy w wykonaniu zadania audytowego uczestniczyl
specjalista z zewnatrz?

9. | Czy sa jakie§ obszary warte zbadania, ktérymi nie
zajmowano si¢ w tym audycie?

10. | Czy sprawozdanie z audytu oddaje wlasciwy ton, czyli
stuzy poprawie, a nie krytyce?

Wykonat: ; Podpis: Data:

Prezydent Miasta

Ostrowca Swigtokrzy iego
b = C o //

Jaroslaw Gorczynski
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Ksigga Procedur Audytu Wewngetrznego

Zatacznik Nr 3
WZOR
SAMOOCENA AUDYTU WEWNETRZNEGO
PYTANIE TAK|NIE UWAGI
Utworzenie komoérki Audytu Wewngtrznego — AW

1. |Czy wewnetrzne przepisy regulujace organizacje jsfp

zawierajq przepisy dotyczace komorki AW?

Czy w/w przepisy zawieraja: formalne utworzenie AW

i wskazuja jego miejsce w strukturze jednostki?
3. |Czy w jednostce istniejq aktualne procedury audytu

wewngtrznego?
4.

Zarzadzanie komorka Audytu Wewngtrznego
Realizacja Audytu Wewngtrznego
Czynnosci doradcze
-iWykonalz l - ‘ - |Podpis: Data: l
Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego
02

Jaroslaw Go/rczyl'lski
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