ZARZADZENIE NR 428/2018
BURMISTRZA WASILKOWA

z dnia 18 stycznia 2018 .

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 65/11 Burmistrza Wasilkowa z dnia 13 czerwca 2011 roku w sprawie
okreélenia i wdrozenia "Ksiazki Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim oraz
jednostkach oganizacyj nych Gminy Wasilkow"

Na podstawie art. 285 ustawy Z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2017 . poz. 2077)
oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. 2015 poz. 1480 z pozn. zm.), zarzadzam €O nastepuje:

§ 1. Zastepuje si¢ ,Ksigzke Procedur Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Wasilkow”,,Regulaminem Audytu Wewngtrznego Urzedu Miejskiego
w Wasilkowie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Wasilkow” stanowiacego zalacznik Nrl do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie ma zastosowanie do zasad itrybu przeprowadzania audytu wewnetrznego w Gminie
Wasilkow.

§ 3. Zarzadzenie podlegac bedzie okresowej aktualizacji, uwzgledniajgc zmiany w przepisach audytu
wewnegtrzenego.

§ 4. Zobowiazuje kierownikow wydziatéw, osoby zajmujgce samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego
w Wasilkowie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Wasilkéw do zapoznania si¢
z Regulaminem Audytu Wewngtrznego Urzedu Miejskiego w Wasilkowie oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Wasilkow.

§ 5. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

&
=,
s
k =

=1
et
1751
-
=
N

(54 g -
gg%’ .‘.
SN 7
&

n‘“ v/j B ‘
\ s opd A\
&: }' \A‘\dﬁb,ﬁ 9 ' ﬁ g )

rct-&_508498D5-7F5D4B14-AACA—414F34235CBS. Podpisany Strona'l { |







Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 428/2018
Burmistrza Wasilkowa
z dnia 18 stycznia 2018 r.

REGULAMIN AUDYTU WEWNETRZNEGO URZEDU MIEJSKIEGO
W WASILKOWIE ORAZ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY
WASILKOW

WSTEP

§1. Regulamin okresla zasady i metodyke prowadzenia audytu wewnetrznego, shizac
zapewnieniu wiasciwej organizacji z zakresu audytu wewngtrznego oraz jednolitej praktyki
prowadzenia i dokumentowania prac audytowych w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie.
§2. Regulamin sporzadzono na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.

z 2017 roku, poz. 2077);

2. Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 roku sprawie audytu

wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 roku,
poz. 1480 z p6z. zm.).

§3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3.
4

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wasilkowa.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wasilkow.

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Wasilkowie.

Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze Urzedu Miejskiego
w Wasilkowie ogniwo organizacyjne, tj.: wydzial, zespol, referat, samodzielne
stanowisko oraz biuro, utworzone w celu realizacji zadan, jak rowniez jednostke
organizacyjng Gminy Wasilkow, instytucje kultury.

Kierowniku jednostki audytowanej - nalezy przez to rozumieé stanowisko kierownicze
Urzgdu Miejskiego w Wasilkowie tj.: naczelnik, kierownik, samodzielne stanowisko, jak
rowniez dyrektoréw lub kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, dyrektorow
miejskich instytucji kultury.

Audytorze - nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong do realizacji zadan na
stanowisku audytora wewnetrznego, ktora spelnia warunki okreslone w art. 286 ust. 1
ustawy o finansach publicznych, z ktéra Gmina Wasilkéw zawarta umowe.

Zadaniu zapewniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ zespdt dzialan podejmowanych
w celu dostarczenia Burmistrzowi niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej.
Czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumieé inne niz zadania zapewniajace
dzialania podejmowane przez Audytora, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony
z Burmistrzem, a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania Urzedu
oraz jednostek.

Zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce oraz czynnosci
doradcze.
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I. CELE AUDYTU WEWNETRZNEGO

§4. Audyt wewngtrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Burmistrza oraz kierownikéw jednostek audytowanych w realizacji celow i zadan, poprzez
systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz przez czynno$ci doradcze. Ocena ta dotyczy
gtownie adekwatnodci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce
audytowane;j.

§5. Audyt wewnetrzny wspiera, poprzez funkcje: zapewniajacg i doradcza, kadre zarzgdzajaca
w wypehianiu powierzonych jej zadan.

§6. Ocena, doradzanie i komunikowanie rezultatéw kierownikowi jednostki i innym
upowaznionym cztonkom kierownictwa nie jest uczestnictwem w procesie zarzadzania.

II. ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§7. Zadania z zakresu audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie realizuje
Audytor ustlugodawca na podstawie umowy zawartej zgodnie z ustawg o finansach
publicznych.

§8. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno§¢ Audytora uregulowane s3 w Regulaminie
audytu wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Wasilkowie oraz w aktach prawnych.

III. ROCZNY PLAN AUDYTU
III. 1 Plan audytu

§9. Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego.
Plan audytu wewnetrznego podpisuje Audytor wewnetrzny i przekazuje go do zatwierdzenia
Burmistrzowi, w terminie do 31 grudnia roku poprzedzajgcego audyt.

§10. Audytor zobowigzany jest, w terminie 30 dni od dnia zatwierdzenia planu audytu
wewngtrznego, pisemnie poinformowa¢ kierownik6w jednostek audytowanych, ktére zostaty
objete planem audytu o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajgcych.

§11. Roczny plan audytu jest opracowywany zgodnie z wytycznymi okreslonymi
w Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 roku, poz. 1480
z p6z. zm.).

II1.2 Analiza ryzyka

§12. W celu przygotowania planu audytu, audytor wewnetrzny przeprowadza
udokumentowang analiz¢ ryzyka, uwzgledniajac sposob zarzadzania ryzykiem w jednostce.
Analiza ryzyka jest kluczows fazg planowania audytu. Obejmuje ona w szczegélnosci
identyfikacj¢ obszarow dziatalnosci Urzedu oraz ocene ryzyka we wszystkich
zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci Urzedu, zwanych dalej ,,obszarami ryzyka".
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§13. Przeprowadzajgc analiz¢ ryzyka, audytor uwzglednia zakres odpowiedzialnosci
Burmistrza za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej.

§14. Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka, audytor bierze pod uwage w szczegdlnosci: cele
i zadania jednostki, ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadan jednostki oraz wyniki
audytéw i kontroli.

§15. Wyniki analizy potrzeb audytu s3 przedstawiane w formie wykazu zidentyfikowanych
obszaroéw dzialalnoéci jednostki, uwzgledniajacego ich kolejno$é wynikajaca z oceny ryzyka.

13 Metoda matematyczna

§16. W Urzedzie Miejskim w Wasilkowie analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego
przeprowadzana jest z wykorzystaniem metody matematyczne;j.
§17. W metodzie matematycznej ocena ryzyka przeprowadzana jest z wykorzystaniem arkusza
kalkulacyjnego. Do przeprowadzenia audytu wybiera si¢ zadania audytowe, dla ktorych
oszacowane ryzyko jest najwigksze. Dla potrzeb analizy ryzyka wyznacza sie pie¢ kategorii
ryzyka, w ktérych wyodrgbniono nastepujace czynniki ryzyka:
1. Kontrola wewnetrzna:

a) istnienie pisemnych regulacji, procedur;

b) zasada czterech oczu;

¢) kontrole automatyczne w systemach informatycznych;

d) rozdzielenie funkcji wprowadzania danych, weryfikacji i zatwierdzania;

¢) biezgca kontrola dziatalnosci, delegowanie uprawnien i odpowiedzialnosci;

f) przestrzeganie wewnetrznych procedur i regulaminéw;

g) zgodnos¢ procedur wewnetrznych z przepisami prawa;

h) akceptacja ustalen kontroli zewngtrznych i podejmowane dziatania naprawcze;

i) wyniki i wnioski z poprzednich audytéw/kontroli;

J) stosowane przez Kierownictwo metody kontroli i nadzorowania procesow.

2. Czynniki finansowe:

a) sytuacja finansowo-ekonomiczna Gminy;

b) plany finansowe i budzetowe;

€) zmiany w systemie rachunkowosci;

d) wysokos¢ i terminowo$¢ przyznawanych dotacji;

€) koszty dziatalnosci, inwestycji i remontow;

f) niezgodne z planem wydatkowanie srodkéw;

2) przekraczanie kosztow okre$lonych w preliminarzu;

h) niewlasciwe zaksiggowanie $rodkow;

1) niezgodne z przepisami prawa dopuszczenie do przedawnienia naleznosci oraz ich
umorzenie;

J)  wyplacanie wynagrodzen bez jednoczesnego pobrania, odprowadzenia lub
oplacenia $wiadczen lub skladek;

k) fikcyjne umowy zlecenia/o dzielo;

1) naruszenie przepiséw ustawy Prawo zamo6wien publicznych oraz ustawy o
finansach publicznych;

m) rzetelno$¢ sprawozdan finansowych;

n) niedoszacowanie lub przeszacowanie dochodéw budzetowych;

0) wystgpienie na droge sadowa lub bycie pozwanym.
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3. Jakos¢ zarzadzania:
a) polityka Urzedu, plany strategiczne, prognozy;
b) kompetencje i kwalifikacje Kierownictwa i pracownikow;
¢) stosunki migdzyludzkie, podejscie do przestrzegania zasad etyki;
d) struktura organizacyjna jednostki i podziat obowiazkow;
e) system wynagradzania i oceny pracownikow;
f) przeplyw informacji;
g) zarzadzanie zasobami ludzkimi (place, $ciezki awansu, pakiety socjalne);
h) moralnos¢ i niezadowolenie pracownikéw z pracy;
i) system szkolen i podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw;
J) czgste zmiany na stanowiskach kluczowych i kierowniczych.

4. Czynniki operacyjne:

a) wielkos¢ jednostki oraz liczba pracownikéw;

b) liczba jednostek podlegtych oraz podmiotéw, w ktérych gmina posiada
akcje/udzialy lub ktérym przekazuje srodki finansowe na realizacje zadaf;

¢) majatek trwaly - stan, gospodarka mieniem;

d) nieterminowa realizacja zadan;

€) integralno$¢ baz danych;

) bezpieczenstwo IT i poufnosé danych;

g) systemy informatyczne - niewystarczajace zaplecze informatyczne, niewlasciwie
funkcjonujgcy system;

h) umiejetnos¢ w postugiwaniu sie technikg informatyczna;

i) presja wywierana na Kierownictwo;

j) terytorialne rozproszenie dziatalnosci;

k) roznorodno$¢ zadan publicznych, do wykonania ktérych zobowigzany jest Urzad
na mocy przepisow prawa;

1) stosowane procedury i instrukcje wewnetrzne;

m) brak procedur zarzadzania majgtkiem;

n) system przeptywu wewnetrznej informacji;

0) wykonywanie catkiem nowych zadan.

5. Czynniki zewne¢trzne:
a) nieprzekazanie dotacji budzetowej (wysoko$é i terminowosc);
b) media (np. energia elektryczna, woda) - koszty, terminowosé;
c) stopy procentowe, kursy wymiany walut;
d) inflacja;
e) wizerunek Urzedu;
f) poziom satysfakcji mieszkanicow z ushug $wiadczonych przez Urzad;
g) wzrost kosztow utrzymania;
h) presja spoleczna;
i) awarie, pozary i inne zdarzenia losowe;
J) poziom skomplikowania przepiséw prawnych i czestotliwoéé ich zmian oraz
niejednoznaczne interpretacje;
k) polityka panstwa.
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§18. W celu stosowania jednolitej metodyki okreslenia wag dla poszczegdlnych kategorii
ryzyka, przyjeto nastepujace ich wartosci:

1.

kontrola wewnetrzna - 0,25

2. czynniki finansowe - 0,30
3. jako$¢ zarzadzania - 0,20
4. czynniki operacyjne - 0,15
5. czynniki zewnetrzne - 0,
;. Kontrola S Jakose | Cymmiki| oo ki
P- wewnetrzna Zynn SISO zarzadzania oper:cyjn zewnetrzne
1 |Silna Brak strat finansowych ]ij;gj]‘{’a Mate  |Niski wplyw
Ve : Umiarkowan
2 |Wysoka - racjonalna prawdopodobienstwo Wysoka | Srednie
strat finansowych ywpw
Umiarkowana - :
czgsciowo Duze Wysoki
3 aneonildssim prawdopodobienstwo Dostateczna | Duze Sty
g strat finansowych P
procedury
4 Staba - brak Kluczowy system T ——_— Bart_izo \E;ﬁzk?
procedur finansowy duze
wplyw
waga 0,25 0,30 0,200 0,15 0,10

§19. Do oceny ryzyka zadan audytowych przeprowadzonej metoda matematyczna
wykorzystuje si¢ ponizszg matryce ryzyka.

Temat zadania .
i n
2 | audytowego Kategorie ryzyka = Ocena ryzyka
= =
—‘8 g .8 [ o =
& N.— 2 2= 8= S
N SHE 3 FlEaEE 2| L Po
= e 2'c gluw-s|E QE B 2 i
5 EHEZ8REE £ 8 = £ | uwzglednieniu
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¥ 0<]S B0 Blo R 8| §
g o
Waga kategorii ryzyka | & | § 5
§ Ef 2 o -% 3 g
@ 3] B 50|+ "2 2
°Sl 2| E| g2=3 S
0,251 0,30, 0,20 0,15/ 0,100 = | § | & gl o £
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5
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§20. Algorytm postepowania i obliczen jest nastepujgcy:

1.

Dla kazdego zadania audytowego, wyodrgbnionego w ramach obszaréw audytu
dokonuje sig¢ oceny ryzyka wedtug ww. kategorii, przydzielajgc punkty w skali od 1
do 4.

Dla kazdego zadania audytowego oblicza si¢ ryzyko wedlug schematu:
> (liczba punktéw * waga kryterium)/4.

Ocena ryzyka dla kazdego zadania audytowego zawiera si¢ w przedziale od 0,25 do
1,00 przy czym ocena 1,00 oznacza najwyzsze ryzyko.

W celu opracowania listy rankingowej zadahn audytowych, bedgcej podstawa
sporzadzenia planu audytu, w analizie ryzyka uwzglednia si¢ priorytety Kierownictwa
oraz uplyw czasu od poprzedniego audytu/kontroli w danym obszarze. Przy
uwzglednieniu wymogu zachowania niezalezno$ci audytu, ocena wg priorytetow oraz
daty ostatniej audytu moze by¢ przeprowadzona dla okreslonej liczby zadan
audytowych o najwyzszym ryzyku (w liczbie 30 - 40).

Zasady przydzielania punktéw wg priorytetu kierownictwa oraz daty audytu okre$lono
ponizej:

Priorytety Termin przeprowadzania
Liczba punktéow Ki ictw ostatniego audytu w danym
erownictwa temacie
0,10 Niski Ostatnie 2 lata
0,20 Sredni 0Od 2 do 4 lat wstecz
0,30 Wysoki Nigdy

5. W celu ostatecznego okrelenia wartoSci rankingowej poszczegdlnych zadan

audytowych, do oceny dodaje si¢ punkty wynikajace z priorytetéw kierownictwa oraz
z terminu ostatniego audytu, a nastgpnie dokonuje sie normalizacji otrzymanego wyniku
(poprzez sprowadzenie ponownie do zakresu od 0,28 do 1, dzielac wynik przez
maksymalng warto$¢, jakg moze otrzymac zadanie audytowe, wynoszaca 1,60).

IV. AUDYT POZA PLANEM

§21. Audytor w porozumieniu z Burmistrzem moze dokona¢ zmian w planie audytu.

§22. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, Audytor wewnetrzny uzgadnia z Burmistrzem przeprowadzenie
zadania audytowego poza planem audytu.

§23. Wyrazenie przez Burmistrza zgody na realizacje zadania poza planem audytu nastepuje
z zachowaniem formy pisemnej.

§24. Wniosek o przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu powinien zawieraé:

b o s =

Rodzaj i temat zadania.

Proponowane cele oraz obszary, ktére powinny zosta¢ objete zadaniem audytowym.
Propozycj¢ terminu, w jakim zadanie powinno zostaé przeprowadzone.

Uzasadnienie konieczno$ci przeprowadzenia zadania uwzgledniajace ryzyka
w ramach proponowanego obszaru.
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§25. W przypadku braku planu audytu na dany rok, Audytor wewnetrzny niezwlocznie
sporzadza plan audytu na ten rok kalendarzowy albo w uzasadnionych przypadkach, uzgadnia
z Burmistrzem, w formie pisemnej, zadania audytowe do przeprowadzenia do konca roku
kalendarzowego.

V. PLANOWANIE 1 WSTEP DO ZADANIA
V.1 Upowaznienie do przeprowadzenia audytu i zawiadomienie o audycie

§26. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Burmistrza Wasilkowa oraz dowod tozsamosci.

§27. W trakcie przeprowadzania czynnosci audytowych, biorac pod uwage dokonane
ustalenia lub z uwagi na koniecznosé¢ poszerzenia poczynionych ustalen w odniesieniu do
ewentualnych stwierdzonych nieprawidtowosci, Audytor ma prawo wystapi¢ do Burmistrza
o przedtuzenie terminu wazno$ci wydanego upowaznienia.

§28. Audytor wewngtrzny, w ciggu 7 dni od dnia podpisania przez Burmistrza upowaznienia,
zawiadamia pisemnie lub telefonicznie Kierownika jednostki audytowanej o przedmiocie i
czasie trwania audytu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ réwniez powiadomienie
innych os6b z Kierownictwa Urzedu, w przypadku gdy planowany audyt jest dla nich istotny
ze wzgledu na wykonywane obowigzki.

§29 W przypadkach uzasadnionego podejrzenia dokonywania naduzyé lub prowadzenia
dziatan z naruszeniem prawa, powiadomienie o rozpoczeciu zadania audytowego zostaje
wreczone Kierownikowi jednostki audytowanej lub osobie go zastepujacej w dniu
rozpoczecia zadania audytowego.

V.2 Wstepny przeglgd

§30. Przed przystgpieniem do realizacji zadania zapewniajacego nalezy dokona¢ szeregu
czynnosci, ktérych celem jest zgromadzenie niezbednej wiedzy na temat jednostki, w ktorej
bedzie przeprowadzone zadanie. Przeglad wstepny polega w szczegdlnosci na:
1. zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dzialalnosci jednostki, w ktorym zostanie
zrealizowane zadanie;
2. dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw
kontrolnych;
3. uzgodnieniu z audytowanym kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziafalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow
z audytowanym, audytor wewngtrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki. W celu
uzgodnienia kryteriéw, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca.

V.3 Wstepne badanie systemu kontroli zarzqdczej

§31. Ocena mechanizméw kontroli zastosowanych w systemie kontroli zarzadczej powinna
dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu s3 wystarczajace do
osiggnigcia zamierzonych celéw i zadan.

§32. Mechanizmy kontroli zarzadczej poddawane sg badaniu i ocenie przez caty czas trwania
zadania zapewniajacego. Weryfikacja wstgpnej oceny systemu kontroli zarzadczej nastepuje

7
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w trakcie dalszych badan, poprzez przeprowadzenie testéw zgodnosci i testow rzeczywistych.
Badajgc system kontroli zarzadczej audytor moze poshizyé sie kwestionariuszami kontroli
zarzadczej lub listami kontrolnymi. Narzedziami wspomagajacymi pracg audytora na tym
etapie s3 notatki opisowe, notatki z rozméw oraz graficzna analiza proceséw, opracowywane
na etapie wstgpnego przegladu.
§33. W ocenie mechanizméw kontroli zarzadczej audytor bierze pod uwage nastepujgce
czynniki:
1. typy bledéw i nieprawidtowosci, ktére mogg wystepowaé;
2. procedury mechanizméw kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu bledéw oraz
nieprawidtowosci;
3. czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy s3 przestrzegane w sposob zadawalajacy;
4. stabe strony, ktére moglyby umozliwia¢ wystepowanie bledéw i nieprawidtowosci
w istniejgcych mechanizmach kontrolnych;
5. wplyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopiefi nasilenia technik
audytu, ktore nalezy zastosowad.

V.4 Program zadania audytowego

§34. Po przeprowadzeniu przegladu wstgpnego, audytor wewngtrzny przygotowuje program
zadania zapewniajacego, uwzgledniajgc w szczegdlnosci:

1. wynik przegladu wstepnego;

2. uwagi kierownika jednostki i audytowanego;

3. zasoby niezbgdne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualna potrzebe uzyskania

pomocy eksperta;

4. przewidywany czas trwania zadania.
§35. W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla w szczegolnosci:
temat zadania;
cel zadania;
zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
istotne ryzyka w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem;
sposob zrealizowania zadania, w szczeg6lnosci opis doboru préby do badania oraz
technik badania;
uzgodnione kryteria oceny;

7. date rozpoczecia i zakonczenia zadania.
W uzasadnionych przypadkach audytor moze w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajgcego dokona¢ zmian w programie zadania. Zmiany programu zadania powinny by¢
udokumentowane. Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor.
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VI. CZYNNOSCI AUDYTOWE
V1.1 Uprawnienia audytora

§36. Audytor realizujgc zadanie zapewniajace:

1. jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach
dziatalnosci jednostek audytowanych;
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2. posiada zagwarantowane prawo dostgpu do wszelkich dokumentéw, do wszystkich
pracownikow oraz wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia
zadania zapewniajgcego, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej;

. jest upowazniony do przetwarzania danych osobowych;

4. posiada zagwarantowane prawo wstepu do pomieszczen jednostek audytowanych
z zachowaniem przepisow o tajemnicy prawnie chronione;j;

5. jest uprawniony do Zgdania od kierownikéw i pracownikéw jednostek audytowanych
informacji oraz wyjanien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego
przeprowadzenia zadania;

6. jest upowazniony do utrwalania czynnosci dokonywanych w ramach prowadzonego
zadania za pomocg urzagdzen technicznych;

7. moze sporzadza¢ notatki stuzbowe z innych czynnosci podjetych w toku zadania
audytowego, a takze zdarzef, ktére majg istotne znaczenie dla ustaleri prowadzonego
zadania.

§37. Na prosbg Audytora, kierownik jednostki audytowanej przedktada dokumenty i materialy

niezb¢dne do przygotowania i przeprowadzenia zadania zapewniajacego. Kierownik jednostki

audytowanej zapewnia Audytorowi warunki i $rodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia zadania zapewniajacego, co w szczegdlnosci oznacza:

2. niezwloczne przedstawienie zadanych dokumentéw i materiatow;

3. terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw jednostki audytowane;;

4. udostgpnienie oddzielnego pomieszczenia do przeprowadzenia zadania;

5. udostgpnienie urzgdzen technicznych dla potrzeb dokonania oceny.

(%)

V1.2 Uprawnienia kierownika jednostki audytowanej

§38. Kierownicy jednostek audytowanych maja prawo do czynnego uczestniczenia w procesie
audytu wewngtrznego, a w szczegolnosci do: zapoznania si¢ na kazdym etapie audytu, z
ustaleniami audytora oraz zglaszania uwag i zastrzezei do ustalen audytora. Pracownicy
Jednostki audytowanej majg prawo z wlasnej inicjatywy ztozyé o$wiadczenia dotyczace
przedmiotu audytu. Audytor nie moze odméwi¢ wigczenia ww. wyjasnien do biezacych akt
audytu.

§39. Czynnosci zwigzane z przeprowadzaniem zadania zapewniajagcego wykonywane sg
w dniach i godzinach, ktére obowigzuja w jednostce audytowanej. W uzasadnionych
przypadkach mozliwe jest przeprowadzenie audytu poza godzinami urzedowania, za zgoda
kierownika jednostki audytowanej.

V1.3 Powolanie eksperta lub rzeczoznawcy

§40. Audytor prowadzacy zadanie audytowe, w uzgodnieniu z Burmistrzem, moze zasiggac
opinii rzeczoznawcy lub eksperta w danej dziedzinie. Audytor w razie potrzeby moze zadaé
uzupelnienia opinii przekazanej przez rzeczoznawce lub eksperta, jak réwniez wnosié
o dodatkowe wyjasnienia. Opinia rzeczoznawcy lub eksperta nie jest wigzaca dla Audytora.

VI. 4 Techniki przeprowadzenia audytu
§41. W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastepuje poprzez

wykorzystanie réznych technik, m.in. zastosowanie testéw pozwalajacych na zebranie
dowodow audytowych. Opisane ponizej techniki przeprowadzania zadania sg stosowane przez
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audytora na etapie planowania zadania audytowego, jak réwniez w trakcie czynnosci

audytowych (na miejscu). Stosowane techniki audytowe uwzgledniaja m.in. cele zadania

audytowego, zakres badania, dostgpno$¢ dowodéw i koszty przeprowadzenia audytu. Do
technik przeprowadzania audytu zalicza sie:

1. Zapoznanie si¢ z dokumentami - technika polegajgca na przegladzie i badaniu informacji
(danych) zawartych we wszelkiego rodzaju dokumentach, w tym utrwalonych na
elektronicznych noénikach danych.

2. Ogledziny - technika polegajgca na obserwacji i udokumentowaniu stanu faktycznego
skfadnikéw majgtkowych lub przebiegu okreslonych czynnosci.

3. Weryfikacja - polega na poréwnaniu okreslonej informacji z informacja pochodzaca
z innego zrodia (wewngtrznego lub zewnetrznego); ustaleniu, czy transakcja faktycznie
miata miejsce, byla wazna i zostata prawidlowo zaksiggowana; zadaniem audytora jest
ocena mechanizméw kontrolnych; poprzez weryfikacje audytor uzyskuje rozsadne
zapewnienie, ze kontrole s3 powigzane z operacjami i funkcjonujg wlasciwie.

4. Zasigganie informacji - polega na uzyskiwaniu informacji od oséb dysponujacych wiedza

na dany temat, obecnych w jednostce audytowanej lub poza nig, w ramach posiadanego

upowaznienia.

Inspekcja - polega na zbadaniu zapiséw, dokumentéw lub aktywow trwatych.

6. Powtérne wykonanie - polega na ponownym przeprowadzeniu przez audytora operacji
wykonywanych przez komoérke/jednostke audytowans.

7. Przeliczenie - polega na sprawdzeniu doktadnosci dzialah arytmetycznych droga
ponownego dokonania obliczefi lub weryfikaciji ich poprawnosci przy pomocy innych
obliczen.

8. Metody analityczne - polegajg na ocenie zebranych informacji w wyniku poréwnywania
ich z oczekiwaniami okreslonymi przez audytora. Mogg by¢ pomocne przy wykrywaniu:
a) nieoczekiwanych roznic;

b) braku réznic, pomimo, ze si¢ ich spodziewano;

c) bledow, nieprawidlowosci, oszustw, nietypowych transakcji.

9. Rozpoznawcze badanie prébek wymaga spelnienia nastepujacych kryteriow:

a) wykaz elementow populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania;

b) do przeprowadzenia wyboru obiekt6w stanowigcych przedmiot testu na potrzeby audytu
da si¢ zastosowac system liczb losowych;

¢) mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego bledu.

Podstawowe metody doboru proby stosowane w audycie wewnetrznym to:

— losowanie statystyczne - wymaga spelnienia warunku, aby wszystkie jednostki
populacji mialy réwng szans¢ wyboru do préby; do doboru uzywa sie tablic liczb
losowych badz odpowiednich programéw komputerowych;

— losowanie intuicyjne - dokonanie doboru odbywa si¢ na podstawie zawodowej oceny
audytora i moze by¢ uzasadnione przez np.: warto$é¢ jednostek populacji, poziom
ryzyka, poziom reprezentacyjnosci;

— losowanie systematyczne (interwalowe) - wymaga wyliczenia stalego przedziatu
losowania, tzw. interwahu; interwal wyznacza si¢ dzielac populacje przez liczebnoéé
proby; pierwszg jednostke do préby wybieramy losowo z przedziatu od 1 do wartosci
interwatu;

— losowanie ,,na chybit trafil" - stosuje si¢ je wtedy, gdy trudno zastosowaé inne metody
np. kiedy jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowaé kolejnych numeréw.

10. Testy

v
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a) testy przegladowe oznaczajg wstepne badanie systemu, pozwalajg zrozumieé zasady
jego funkcjonowania i zidentyfikowa¢ mechanizmy kontrolne, ktére w nastgpnej
kolejnoscei zostang zweryfikowane przy pomocy testéw zgodnosci; przygotowanie do
przeprowadzenia testu przeglgdowego polega na zapoznaniu si¢ z obowiazujaca
procedurg z istniejagcym diagramem procesu lub w przypadku jego braku, na jego
sporzadzeniu; podstawowym celem testu jest znalezienie dowodéw potwierdzajacych
istnienie mechanizméw kontroli, np. poprzez obserwacje funkcjonowania systemu na
roznych etapach lub przesledzenie jednej transakcji od poczatku do konca;

b) testy zgodnosci dostarczaja dowod6w na przestrzeganie ustalonych procedur; ocenie
podlega system kontroli a nie wartos¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia
si¢ jego istotno$¢; przeprowadzajac testy zgodnosci audytor identyfikuje ryzyko, na
jakie narazony jest Urzad lub jednostka organizacyjna w wyniku stabosci systemu
kontroli zarzadczej; wynik przeprowadzonych testéw zgodnosci stuzy audytorowi do
uzasadnienia celowosci rekomendowanych kierownictwu dziatan zmierzajacych do
usprawnienia systemu kontroli. W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych
mechanizméw kontrolnych audytor zwraca uwage kierownika jednostki na
konsekwencje finansowe nadmiernych kontroli,

c) testy rzeczywiste shiza zgromadzeniu dowodéw kompletnosci, dokladnoéci oraz
waznosci informacji zawartych w zapisach ksiggowych; wykonywane sa po testach
zgodnosci; w zaleznosci od wyniku testow zgodnoéci audytor okresla zakres testow
rzeczywistych; pozytywny wynik testdw zgodnosci pozwala zrezygnowaé lub
ograniczyC zakres i skalg testow rzeczywistych. W testach rzeczywistych kontroli
podlega transakcja, a nie system kontroli.

VI. 5 Dowody potwierdzajqce ustalenia audytu

§42. W trakcie zadania audytowego, audytorzy gromadza dowody potwierdzajace ustalenia
audytu. Zgromadzone dowody audytowe muszg byé:

l. dostateczne - oparte na faktach, adekwatne i przekonujgce na tyle, ze inna,
wystarczajagco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych
wnioskow;

2. wiarygodne - rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania, przy uzyciu wiasciwej
techniki;

3. istotne - wspierajg ustalenia audytu i s3 powigzane z obiektami audytu;

4. uzyteczne - pozwalajg zrealizowaé cele audytu.

§43. Wiarygodno$¢ dowodow potwierdzajgcych ustalenia audytu jest rézna, w zaleznosci od
zrodta ich pochodzenia oraz dostgpu do nich (wewnetrzne, zewnetrzne). Najwigksza
wiarygodno$¢ maja dowody zewnetrzne, tworzone przez jednostke Zzewnetrzng i pozostajace
pod jej kontrola, gdyz jednostka audytowana nie ma mozliwoéci ich zmiany. Dowody
wewngtrzne, tworzone przez podmiot audytowany i pozostajace pod jego kontrolg w pewnych
sytuacjach nie sg dostateczne i wymagajg potwierdzenia.

§44. Dowodem audytu sg w szczegdlnosci:
1. dokument;
2. wynik ogledzin;
3.wyjasnienia i informacje udzielone przez pracownikéw komérki/jednostki audytowanej;
4. wynik rekonstrukcji obliczen;
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5. skladnik majatkowy.

VI. 6 Dokumenty robocze audytu

§45. W celu dokonania ustalen audytor postuguje si¢ dokumentami roboczymi, gromadzonymi
w aktach biezacych audytu. Nie jest wymagane powolywanie si¢ na zgromadzone w aktach
audytu dokumenty robocze. Dokument roboczy audytu musi zawieraé co najmnie;:

1. tytul i date sporzadzenia;

2. okreslenie komorki audytowanej;

3. podpis audytora.

§46. Do dokumentéw roboczych, najczgéciej stosowanych przez audytora naleza:

1. program audytu;

2. notatki z narad (otwierajgcej, zamykajgcej, innych narad);

3. opis dzialan realizowanych przez komérke audytowang (w formie opisowej, notatki,
diagramu, tabeli);

4. kwestionariusze kontroli zarzadczej - dokumenty robocze zawierajace pytania
dotyczace systemu kontroli zarzadczej, stosowane w poczatkowej fazie audytu.
Odpowiedzi pozwalajg zrozumie¢ zasady funkcjonowania systemu kontroli. Sg
wypelniane przez pracownika jednostki audytowanej lub wspélnie z audytorem.
Uzyskane informacje wymagaja potwierdzenia z innych Zrodel. Pytania majg charakter
zamknigty (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis kontroli przez osobe
udzielajaca odpowiedzi);

5. kwestionariusze samooceny - stosowane przez audytoréw w poczatkowej fazie audytu.
Uzyskane przy ich pomocy informacje wymagajg potwierdzenia z innych zrédet.
Pytania majg charakter zamknigty (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis
dziatan jednostki audytowanej przez osobg¢ udzielajgcg odpowiedzi). Kwestionariusz
samooceny jest wypetniany samodzielnie przez kierownika komérki audytowane;j (lub
wyznaczonego pracownika); ‘

6. zapisy testow (plany, arkusze wyliczen, kopie dokument6w, listy z potwierdzeniem
pozytywnym, protokoly z wywiadéw, wydruki komputerowe);

7. listy kontrolne - jest podstawowym dokumentem, jakim postuguje sie audytor. Moze
by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Audytor bada
wykonywanie i rejestrowanie czynnosci nadzoru ustalajgc, czy nadzér jest
wykonywany rzeczywiscie, czy tez jest tylko formalny;

8. Sciezki audytu - uproszczone formy zapisu procedur obowigzujgcych w wybranej
komorce audytowanej w ramach pojedynczego procesu. To narzedzie wspomagajace
zarzgdzanie w jednostce, shuzy dokumentowaniu wszystkich proceséw zachodzacych
w danej organizacji oraz opisaniu kontroli zarzadczej;

9. notatki (np. notatka shuzbowa, notatka z rozmowy, notatka informacyjna);

10. dokumenty opisujace realizacj¢ zalecefi (dokumentacja planowanych i podjetych
dziataf np. plan wdroZenia, zmiany w procedurach);

11. mapa ryzyka (uzywana w analizie ryzyka, a takze na etapie prezentacji wynikéw
z audytu).

Wymienione powyzej dokumenty robocze audytu nie wyczerpuja katalogu dokumentéw
roboczych, stuzgcych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznosci od potrzeb
zadania audytowego, audytor moze sporzadzié dowolne dokumenty robocze,
z uwzglednieniem wszelkich obowiazujacych zasad ich sporzgdzania.
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VII. SPRAWOZDAWCZOSC
VII.1 Narada zamykajgca

§47. Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstgpne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlno$ci ustalenia
i propozycje zalecen. W celu uzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytor
wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajaca.

§48. W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikoéw audytu wewngtrznego, audytowany
moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora wewngtrznego, nie
krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych
wynikach.

VIl.2 Sprawozdanie z zadania

§49. Dla kazdego zakonczonego zadania zapewniajacego audytor opracowuje sprawozdanie,
w ktérym prezentuje ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie przeprowadzania zadania.
Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci:
Temat i cel zadania zapewniajgcego;
Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego;
Datg rozpoczecia zadania zapewniajacego;
Ustalenia i ocen¢ wedlug kryteridw przyjetych w programie;
Zalecenia;
Odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do =zastrzezen wniesionych przez
audytowanego;

7. Opini¢ audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli

zarzadczej w obszarze dziatalnos$ci jednostki objetym zadaniem zapewniajgcym;

8. Date sporzadzenia sprawozdania;

9. Imig i nazwisko audytora przeprowadzajacego zadania oraz jego podpis.
§50. Audytor przekazuje sprawozdanie przekazuje sprawozdanie audytowanemu
i Burmistrzowi. Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne
za realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na piSmie audytora wewngtrznego i Burmistrza.
§51. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko - Burmistrzowi
i audytorowi wewnetrznemu. W tym przypadku Burmistrz podejmuje decyzje realizacji
zalecen, informujac o tym audytowanego i audytora wewngtrznego.

Oy Lh b 9 b =

VIIL. CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

§52. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacj¢ zalecen i po uptywie terminéw ich realizacji
przeprowadza czynnosci sprawdzajace. Przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajacych wymaga
wystawienia odrgbnego upowaznienia Burmistrza.
§53. W celu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych Audytor moze:
1. skierowac pisemne zapytanie dotyczace stanu prac nad wdrozeniem zalecen do osoby
lub 0s6b odpowiedzialnych za realizacje zalecen z audytu;
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2. zebra¢ informacje dotyczace stopnia wykonania zalecen w inny sposéb, pozwalajacy na
dokonanie ustaleh w zakresie dostosowania dziatania do przedstawionych uwag
i wnioskow zawartych w sprawozdaniu z audytu.
§54. Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce
informacyjnej Burmistrzowi i audytowanemu.
§5S. Notatka informacyjna zawiera w szczegdlnoscei:
1. numer zadania audytowego i dat¢ sporzadzenia sprawozdania z audytu podlegajacego
czynno$ciom sprawdzajacym;
2. temat zadania audytowego;
3. wyszczegllnienie zalecefi zawartych w sprawozdaniu wraz z ustaleniami,
poczynionymi w trakcie czynnosci sprawdzajgcych, dotyczacymi stopnia ich realizacii;
4. datg sporzgdzenia notatki informacyjnej;
5. podpis audytora.
Notatka informacyjna oznaczona jest kolejnym numerem akt biezacych audytu, ktérego
dotycza czynnosci sprawdzajgce.

IX. CZYNNOSCI DORADCZE

§56. Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze shuzace wspieraniu
Burmistrza w realizacji celow i zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy. Cel i zakres
czynnosci, audytor wewnetrzny uzgadnia z Burmistrzem.

§57. Audytor wewngtrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynno$ci doradczych, ktére
prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnoci lub uprawnien
wchodzgcych w zakres zarzadzania jednostkg i informuje o tym Burmistrza.

§58. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawié propozycje
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

§59. Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewnetrznego.

X. SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU

§60. Sprawozdanie z wykonania planu audytu za dany rok audytor sporzadza do kofica stycznia
roku nastgpnego.
§61. Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:
1. informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecefi oraz
czynnosciach sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu;
2. inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w
Jjednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewngtrznej
i zewngtrznej audytu wewnetrznego.

XI. AKTA AUDYTU
§62. Audytor wewnetrzny prowadzi:
1. dokumentacje dotyczaca zadania audytowego;

2. pozostaly dokumentacj¢ audytu wewngtrznego, w szczegélnosci upowaznienie,
dokumentacj¢ robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
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sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego, wyniki oceny wewnetrznej
i zewnetrznej audytu wewnetrznego.
§63. Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:
1. program zadania zapewniajacego;
2. sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;
3. wynik czynnosci doradczych;
4. notatke informacyjng z czynnoéci sprawdzajacych;
5. dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynno$ci doradczych,
¢) dotyczace monitorowania realizacji zaleceh i przeprowadzania czynnosci
sprawdzajacych.

§64. Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego i pozostala dokumentacja audytu
wewngtrznego stanowia wlasnoé¢ Urzedu.
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Wasilkow, dnia ............
(pieczec¢ naglowkowa)

BVWLTT20. cocossiiiicpass

UPOWAZNIENIENR........ e S
do przeprowadzenie audytu wewngtrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 roku, poz. 2077 z pézniejszymi zmianami) oraz § 4 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 roku sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji
o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 roku, poz. 1480),
PO RTIRIEL s s R ARt hmmad hnsandimemnnbsas ks e saiansd ety EE53

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego/poza
planem audytu WeWNEIZNEZO™ W.......evuiuecuuieuieeieeeeseeeeeeeeeessesessessessessees e s s eeeee e

(nazwa komérki/komoérek audytowanej/ych)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego.

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem.......................

(pieczatka i podpis
Burmistrza)

*Niepotrzebne skresli¢
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.................................... Wasilkow, dnia .................
(pieczeé nagléwkowa)

AW.1720. .....

NOTATKA INFORMACYJNA
z przeprowadzenia czynnoSci sprawdzajacych

Temat zadania
audytowego:

Komoérka
audytowana:

Termin, w ktérym
przeprowadzono
czynnosci
sprawdzajace:

Audytorzy
przeprowadzajacy

czynnosci
sprawdzajace:

Zakres czynnoSci
sprawdzajacych:

Ustalenia stanu
faktycznego:

(podpis i pieczatka audytora wewnetrznego)
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