BURMISTRZ NOWOGRODZCA
59-730 Nowogrodziec, ul. Rynek 1

Zarzadzenie Nr 189/2024
Burmistrza Nowogrodzca
z dnia 29 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Procedur audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzcu
1 jednostkach organizacyjnych Gminy Nowogrodziec.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1465) oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz.1530)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W celu okreslenia zasad oraz sposobu funkcjonowania audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim
w Nowogrodzcu 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Nowogrodziec wprowadza si¢ procedury
audytu wewnetrznego - w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

W sprawach nieunormowanych niniejszym zarzadzeniem beda miaty zastosowanie obowiazujace
przepisy szczegotowe w tym zakresie.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi wewnetrznemu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie nr Zarzadzenie nr 68/2011 Burmistrza Nowogrodzca z dnia 10 czerwca 2011
roku w sprawie okreslenia i wdrozenia ,,Ksigzki Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim w Nowogrodzcu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Nowogrodziec™.

Burmistrz
(-) Joanna Swider



UZASADNIENIE

Procedury audytu wewngtrznego w  Urzedzie Miejskim  w  Nowogrodzcu
i jednostkach organizacyjnych Gminy Nowogrodziec sg zbiorem wymogoéw formalno — prawnych
dotyczacych przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz okreslajg zasady 1 stosowang metodyke
audytu wewnetrznego. Opracowanie ww. dokumentu oparto o:
- ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzeé$nia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu,
- komunikat Ministra Rozwoju i Finanso6w z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finansoOw publicznych.

Przy opracowywaniu procedur kierowano si¢ rowniez informacjami dotyczacymi metodyki
1 stosowanych dobrych praktyk w audycie wewnetrznym zamieszczonymi na stronie internetowej
Ministerstwa Finansow, pelnigcego role koordynatora audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finans6w publicznych.

Niniejsze procedury stuza ujednoliceniu realizacji zadan audytowych, okres$laja stosowane
wzory dokumentéw, a takze zapewniaja odpowiednig jako§¢ wykonywanej pracy przez audytora
wewngetrznego. Wejscie w zycie decyzji nie spowoduje skutkéw finansowych dla budzetu Gminy.

Burmistrz
(-) Joanna Swider



1)

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ....../2024
Burmistrza Nowogrodzca
zdnia .....ccooeeniieen. 2024 .

§1
Wprowadzenie

Procedury audytu wewnetrznego w  Urzedzie Miejskim  w  Nowogrodzcu
1 jednostkach organizacyjnych Gminy Nowogrodziec zostaly opracowane w celu okreslenia
szczegotowych zasad organizacji 1 metodologii prowadzenia audytu wewngetrznego,
w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzcu 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Nowogrodziec.

Procedury uwzgledniaja obowigzujace przepisy prawa regulujace instytucje audytu
wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (tj. przepisy zawarte w ustawie
o finansach publicznych oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy), a takze ,,Migedzynarodowe
standardy praktyki zawodowej audytu wewngtrznego” IIA, okreslone przez Ministra
Finanséw jako standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.

Podstawy dziatania audytu wewngtrznego w Gminie s3 okreslone w ,Karcie audytu
wewnetrznego” oraz niniejszych procedurach.

W strukturze Urzedu funkcjonuje samodzielne stanowisko — Audytor wewnetrzny
podlegajace bezposrednio Burmistrzowi Nowogrodzca, ktoére zapewnia organizacyjng
odrebnos¢ wykonywania ustawowo okreslonych zadan.

Ilekro¢ w procedurach jest mowa o:
audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ niezalezng 1 obiektywng dziatalnos¢, ktore;j

celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,

2) jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowogrodzcu, jednostki

3)
4)
5)

6)

organizacyjne Gminy Nowogrodziec.

komorce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu, w ktdrej
przeprowadzane sg czynnosci audytowe,

audytorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajaca uprawnienia do przeprowadzania
audytu wewnetrznego zatrudniong w Urzedzie,

zadaniach audytowych — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynno$ci
doradcze,

zadaniach zapewniajacych — nalezy przez to rozumie¢ dzialania podejmowane w celu
dostarczenia niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadcze;.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych procedurach zastosowanie majg przepisy prawa
powszechnie obowigzujace w zakresie audytu wewnetrznego.

§2



Zakres audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i1 obiektywng ocen¢ kontroli zarzadczej dostarcza
racjonalnego zapewnienia, ze ustanowiona w jednostce kontrola zarzadcza jest adekwatna,
skuteczna 1 efektywna.

§3
Planowanie

Audytor przygotowujac plany: roczny, strategiczny (dtugookresowy) i zadania audytowego,
przeprowadza analiz¢ ryzyka, w celu zidentyfikowania obszaréw dzialania narazonych na
ryzyko o duzej istotno$ci, majacych wptyw na realizacje celéw i1 zadan.

Ryzyko to mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wplyw na realizacje ztozonych
celow 1 zadan.

Przeprowadzajac analize ryzyka audytor uwzglednia zakres odpowiedzialno$ci kierownika
jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage:

a) cele i zadania jednostki;

b) ryzyka wptywajace na realizacj¢ celow i1 zadan jednostki;

¢) wyniki audytéw i kontroli.

Ocena ryzyka ma na celu wskazanie obszar6w narazonych na najwigksze ryzyko. Audytor
sporzadza liste¢ wszystkich obszarow ryzyka, z podaniem wynikow analizy ryzyka.

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania jest przeprowadzona z wykorzystaniem
matematycznej metody analizy ryzyka. Opis w/w metody zamieszczono we wzorze w
zataczniku nr 1 do procedur.

§ 4
Roczny plan audytu oraz sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny realizowany jest na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego,
a w uzasadnionych przypadkach poza planem.

Audyt wewngtrzny poza planem mozna przeprowadzi¢ na wniosek Burmistrza
z inicjatywy audytora wewnetrznego w uzgodnieniu z Burmistrzem. Wyrazenie przez
Burmistrza zgody na realizacj¢ zadania poza planem audytu nast¢puje z zachowaniem formy
pisemnej.

W celu opracowania planu audytu, oprocz przeprowadzenia analizy ryzyka
w zidentyfikowanych obszarach dziatalnos$ci, audytor przeprowadza takze analiz¢ zasobow
osobowych audytu na nastgpny rok z uwzglednieniem liczonych w osobodniach,
w szczegblnosci:

a) czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwo6j zawodowy;



b) czasu przeznaczonego na czynno$ci organizacyjne;
¢) urlopéw 1 innych nieobecnosci;
d) rezerwy czasowe;j.

Audytor okre$la w osobodniach czynno$ci zwigzane z realizacja audytu tj. zadania
zapewniajace, czynnosci doradcze, monitorowanie realizacji zalecen, realizacj¢ czynnosci
sprawdzajacych oraz zadan kontynuowanych z poprzedniego roku.

Plan audytu wewnetrznego na rok nastepny tworzy si¢ do konca roku (wzér w zalaczniku
nr 2 procedur).

Plan audytu wewnetrznego na dany rok przygotowuje i podpisuje audytor, a nastgpnie
Burmistrz.

Do konca stycznia kazdego roku, audytor sporzadza i sktada Burmistrzowi sprawozdanie
z prowadzenia audytu wewngtrznego (wzor w zalaczniku nr 3 procedur) oraz informacj¢
o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego za rok poprzedni.

Plan audytu i sprawozdanie z audytu zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzedu.

§5
Ogolne zasady realizacji zadania

Do przeprowadzenia zadania zapewniajagcego uprawnia imienne upowaznienie (WzOr
w zataczniku nr 4 procedur), zatwierdzone przez Burmistrza oraz dowod tozsamosci.

Do =zadan wymagajacych szczegdlnych kwalifikacji audytor moze zaangazowac,
w uzgodnieniu z Burmistrzem, ekspertow, specjalistow— na kazdym etapie zadania
audytowego.

Przed przystapieniem do realizacji zadania, audytor pisemnie powiadamia kierownika
jednostki/komorki audytowanej o planowanej realizacji zadania - wzoér w zataczniku nr 5
procedur.

§ 6
Realizacja zadania audytowego oraz informowanie o jego wynikach

Audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad wstepny, polegajacy na:

a) zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci w celu zrozumienia badanej dziatalnosci,
zapoznaniu si¢ z celami wyznaczonymi dla obszaru audytowanego w ramach badanej
dziatalnosci, zidentyfikowaniu istniejgcych mechanizmow kontroli,

b) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejagcych mechanizmow
kontrolnych,

¢) uzgodnieniu z kierownikiem jednostki/komorki audytowanej kryteribw oceny
mechanizméw kontrolnych. W przypadku braku uzgodnienia kryteriow z kierownikiem
jednostki/komorki audytowanej, audytor wewngtrzny uzgadnia je z Burmistrzem.

Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytora podstawe do opracowania $ciezki



10.

11.

12.

13.

14.

procesu, ktory ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego i moze ulec dalszym
modyfikacjom na etapie oceny systemu kontroli zarzadcze;.

Po przeprowadzeniu przegladu wstegpnego audytor dokonuje analizy ryzyka w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym oraz opracowuje program zadania (wzor
w zalagczniku nr 6 procedur).

Opracowujac program zadania audytor uwzglednia w szczegolnosci:

a) wynik przegladu wstgpnego;

b) uwagi kierownictwa jednostki;

c) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzeb¢ uzyskania
pomocy eksperta;

d) przewidywany czas trwania zadania.

W uzasadnionych przypadkach audytor moze w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajacego dokona¢ zmian w programie zadania.

Zmiany programu zadania powinny by¢ udokumentowane. Program zadania oraz jego zmiany
zatwierdzany jest przez audytora wewngtrznego.

Po przeprowadzeniu czynnosci audytowych audytor uzgadnia pisemnie z kierownikiem
jednostki/komoérki  audytowanej wstgpne wyniki audytu wewnegtrznego, w  tym
w szczegblnosci ustalenia i propozycje zalecen.

Po przedstawieniu kierownikom jednostek/komorek audytowanych wstgpnych wynikéw
audytu audytor sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego - wzor w zalaczniku nr 7
procedur.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu przekazywane jest przez audytora. W przypadku
objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku jednostek/komorek audytowanych, audytor
moze przekazac¢ kierownikowi jednostki/komoérki audytowanej tylko te cze$¢ sprawozdania,
ktora dotyczy dzialalno$ci kierowanej przez niego jednostki/komorki.

W przypadku odmowy realizacji zalecen przez kierownika jednostki/komorki audytowanej
Burmistrz podejmuje decyzje w sprawie realizacji zaleceh oraz wyznacza o0sobg
odpowiedzialng za realizacj¢ zalecen, informujac o tym audytora i kierownika
jednostki/komorki audytowane;.

Audytor monitoruje realizacj¢ zalecen. Audytor moze zwroci¢ si¢ na pismie do kierownikéw
jednostek/komorek audytowanych o przedstawienie informacji na temat dziatan podjetych w
celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

W uzasadnionych przypadkach audytor moze zwrécic si¢ do kierownikow jednostek/komorek
audytowanych o przedstawienie dodatkowych informacji na temat etapu wdrozenia zalecen
przed terminem wyznaczonym na realizacj¢ zalecen.

Audytor moze odstgpi¢ od wystgpienia do kierownika jednostki/komorki audytowanej
o przedstawienie informacji na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen, w przypadku
gdy z weczesdniejszej informacji tego kierownika (przedstawionej w odpowiedzi na
sprawozdanie) wynika, ze zalecenia zostaly zrealizowane.

Audytor, po uptywie termindéw realizacji zalecen przeprowadza czynnos$ci sprawdzajace,



15.

16.

17.

18.

dokonujac oceny dziatan podjetych w celu realizacji zalecen.

Czynnosci sprawdzajagce mogg obejmowac dziatania o roznej skali:
a) rozmowa z odpowiedzialnym pracownikiem,
b) realizacja od poczatku zadania zapewniajacego.

Wybierajac okreslenie powyzej czynno$ci nalezy uwzgledni¢ nastepujace czynniki:
a) znaczenie 1 liczba ustalen, uwag i wnioskow (zalecen),

b) skale wysitkow i kosztow, potrzebnych do wypetienia zalecen,

¢) skutki ewentualnego niepowodzenia dziatan korygujacych,

d) ztozono$¢ zalecen i czas ich wykonania.

Gdy ustna lub pisemna odpowiedz kierownictwa wskazuje, ze podjeto wystarczajace
dzialania w celu realizacji zalecen, woOwczas czynnoSci sprawdzajace moga zostac
przeprowadzone jako cze$¢ kolejnego zadania.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich oceng audytor zamieszcza
w notatce informacyjnej (wzor w zataczniku nr 8 procedur), ktora przekazuje Burmistrzowi
oraz kierownikom jednostek/komoérek audytowanych, w ktorych zostaly przeprowadzone
czynnosci.

§ 7
Czynnosci doradcze

Audytor moze wykonywa¢ czynno$ci doradcze na wniosek Burmistrza lub z wtlasnej
inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

Czynnosci doradcze moga przybiera¢ posta¢ formalnych lub nieformalnych dziatah (porad,
analiz, konsultacji, szkolen itp.) i moga by¢ wykonywane indywidualnie przez audytora lub
na zasadzie jego udzialu (np. w charakterze konsultanta) w pracach réznych zespotow
pracowniczych.

W uzasadnionych przypadkach audytor moze laczy¢ — w ramach jednego podej$cia —
doradztwo z dziataniami zapewniajacymi.

Audytor powstrzymuje si¢ od wykonania czynno$ci doradczych, ktore prowadzityby do
przyjecia przez niego obowiazkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka, w tym celu audytor informuje pisemnie Burmistrza o przyczynach
niewykonania czynno$ci doradczych, wnioskowanych przez niego.

Jezeli audytor stwierdzi, Zze wykonanie czynno$ci doradczych spowoduje zagrozenie dla
realizacji planu audytu, informuje o tym Burmistrza.

Whioski 1 opinie przedstawiane przez audytora nie sg wigzace. Audyt wewnetrzny nie jest

funkcja decyzyjna kierownictwa. Decyzje co do przyjecia lub wdrazania zalecen wydanych
jako rezultat ustugi doradczej audytu powinny zosta¢ podjete przez Burmistrza.

Audytor po przeprowadzeniu czynnos$ci doradczych sporzadza informacj¢/sprawozdanie lub



opini¢ z przeprowadzonych czynnosci. Forma i zawarto$¢ sprawozdania z realizacji
czynnosci doradczych powinna by¢ odpowiednia do rodzaju i charakteru dziatan podjegtych
przez audytora wewnetrznego.

§8
Doskonalenie zawodowe

Audytor jest zobowigzany poszerza¢ swoja wiedze, umiejetnosci i kwalifikacje droga stalego
doskonalenia zawodowego z uwagi na szeroki zakres audytu oraz ustawiczne doskonalenie
zawodowe obejmujace poszerzanie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji.

Potrzeby zwigzane z rozwojem zawodowym sg okreslane przez audytora, w planie szkolen na
poczatku roku. Audytor wystepuje z wnioskiem o skierowanie na szkolenie, zgodnie
z procedura funkcjonujaca w Urzedzie.

Audytor prowadzi ewidencj¢ szkolen audytu wewngtrznego.

4. Na szkolenia przeznacza si¢ co najmniej 5 dni roboczych w roku. Ponadto, biorgc pod uwage

specyfike pracy audytora wewngtrznego oraz potrzebe poglebienia wiedzy na temat danego
zadania zapewniajgcego, audytor moze wnioskowa¢ o skierowanie na szkolenie, ktérego
tematyka nie miesci si¢ we wczesniej planowanych obszarach.

§9

Program zapewnienia i poprawy jakosci

Program zapewnienia 1 poprawy jakosci ma na celu umozliwienie oceny zgodnosci pracy
audytora z obowigzujacymi regulacjami prawnymi, standardami i innymi wymaganiami
odnoszacymi si¢ do dziatalnosci audytu wewngetrznego.

Podstawa zapewnienia i poprawy jako$ci pracy audytora jest wzajemnie uzupetniajacy si¢
system ocen wewngetrznych 1 zewnetrznych.

. Na oceny wewngetrzne sktadajg sie:
a) biezaca ocena dzialalnosci audytu wewnetrznego;
b) okresowe przeglady przeprowadzane drogg samooceny.

Audytor jest zobowigzany do prowadzenia biezacej oceny wlasnej pracy. Biezaca ocena (poza
wyjatkowymi sytuacjami) nie wymaga dokumentowania.

Do przeprowadzenie biezacej oceny jakosci zaleca si¢ wykorzystanie przez audytora
wewnetrznego:

a) biezacej informacji o pracy audytora wewnetrznego w formie ankiety po zakonczeniu
zadania,

b) zarzadzanie czasem (rejestry czasu pracy), analizy wykonania planu audytu,

¢) analizy innych wskaznikow dziatalnos$ci (jak np. cykl audytu, przyjete zalecenia),

d) zatwierdzenie ostatecznego sprawozdania i zalecen.

Audytor okresowg oceng¢ jakosci przeprowadza poprzez:



a) ocen¢ procesu i wynikéw zadania audytowego. Do przeprowadzenia przegladu audytor
moze wykorzystac liste weryfikacyjng oceny jakosci wykonywania zadania;
b) coroczng samooceng.

7. Oceny zewngtrzne, takie jak przeglad systemu zapewnienia jako$ci, powinny by¢
przeprowadzane przez wykwalifikowang 1 niezalezng osobg lub zespo6t spoza organizacji.

8. Wyniki oceny zewnetrznej moga zawiera¢ oceng 1 opini¢ na temat zgodnosci dziatan audytu
wewnetrznego ze standardami audytu wewngtrznego oraz, w razie potrzeby, zalecenia
dotyczace mozliwosci usprawnienia dziatania.

9. Ocena zewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w dwojaki sposob:
a) pelna ocena zewnetrzna, przeprowadzona przez wykwalifikowany i niezalezny od audytu
wewnetrznego zespot zewnetrzny,
b) samoocena z niezaleznym (zewngtrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespot.

10. Wyniki oceny zewngtrznej sg przedstawiane Burmistrzowi.

§ 10
Przeglad i nowelizacja procedur audytu wewne¢trznego
Audytor aktualizuje niniejsze procedury, co najmniej raz w roku, w celu ustalenia i usunigcia

ewentualnych niezgodnosci zawartych w niej zapisOw zgodnie z ustawodawstwem w tym zakresie
oraz zasadami dobrej praktyki.

Burmistrz
(-) Joanna Swider



Ocena ryzyka przeprowadzana jest z wykorzystaniem arkuszy kalkulacyjnych. Do przeprowadzenia
audytu wybiera si¢ zadania audytowe, dla ktérych oszacowane ryzyko jest najwicksze. Dla potrzeb

Matematyczna analiza ryzyka

analizy ryzyka wyznacza si¢ pie¢ kategorii ryzyka:

Zatacznik nr 1

1 Istotnos$e,
2. Wrazliwos¢,
3.  Kontrola wewngtrzna,
4 Czynniki zewnetrzne,
5.  Zlozonos¢.
Szczegdtowe definicje kategorii ryzyka oraz zasady przydzielania punktow zawiera tabela nr 1:
Waga 0,25 0,15 0,25 0,15 0,2
Kontrola Czynniki
Ocena |Istotnos$ ¢ Wrazliwo§¢  |wewnetrzna  |zewnetrzne  (Zlozono$¢
brak implikacji mala . .
1 finansowych | wrazliwosé bardzo wysoka| niski wpltyw niska
o system ;
2 ma}.e implikacje umiarkowanie wysoka umiarkowany umiarkowana
finansowe . wplyw
wrazliwy
duze implikacje system . .
3 finansowe wrazliwy zadowalajgca | wysoki wptyw |  wysoka
kluczowe .
4 implikacje sym}?ardzo niska bardzo }\;\,/3:, soki bardzo wysoka
finansowe Wy WP

Do oceny ryzyka zadan audytowych przeprowadzonej metoda matematyczna wykorzystuje si¢
matryce ryzyka przedstawiong w tabeli nr 2:

KATEGORIE RYZYKA OCENA RYZYKA
2| o
¥ | £ | POUWZGLEDNIENIU
3| &
< zZ O
Z | W 8 X 8
Z ~
NN S| D = g A
— nd < - > = < X
Ol w|F|lo | X | > A Z = =z
21812128 25 25 5|8
LP | OBIEKT Ryzvka |2 12| & |22 28| %] = S i g |z
Eld| S8 el 9 0] ~ 2 |«
O R I<|S R |u|Q x i ¥ ¥ |3
Sle| 2| ¥ 2|z |Y L Z = < O
= = O = N P - = O Z >
x | S b E > e 2 ] <
E | = < o — w (@) o
Z | N S X 0 ~ o o
(7))
X o) > a
T < = )
o | < 4
a a o
0,25 0,15 | 0,25 | 0,15 | 0,20
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
1




Algorytm postepowania i obliczen jest nastepujacy:

1.

Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych obszarow audytu. Wszystkie
obszary wylicza si¢ w kolumnie 2 ("Obiekt").

2. Nastepnie nalezy okresli¢ tematy zadan audytowych (kolumna ,,Ryzyka™).

7.

Po zasiggnigciu opinii kierownika jednostki organizacyjnej, okreslany jest priorytet
kierownictwa (kolumna 9 "Priorytet kierownika jednostki"). Dla kazdego z priorytetow
przyznawane sg wagi, ktore wynosza :

- duzy - 0,30 (tj. 30%),

- §redni - 0,15 (1. 15%),

- niski - 0,0 (tj. 0%).

. W kolumnie 10 uwzgledniany jest czynnik ryzyka — czas jaki uptynat od ostatniego audytu

(kolumna 10 ,,Data ostatniego audytu/kontroli”’). Przyznane wagi wynosza:
- nigdy - 0,3 (tj. 30%),

- ostatni audyt/kontrola trzy lata temu- 0,2 (tj. 20%),

- ostatni audyt/kontrola dwa lata temu - 0,1 (tj. 10%),

- ostatni audyt/kontrola rok temu — 0,0 (tj. 0%).

Okreslenie wag dla kryteriow ryzyka w modelu. Pomocna jest tabela z kryteriami ryzyka.
Suma poszczegdlnych wag musi wynosi¢ 1. Wagi dla poszczegdlnych kryteridw ustalane sa
przez audytora na podstawie profesjonalnego osadu. Wagi poszczeg6lnych kryteridw ryzyka
maja wplyw na wynik obliczen wskazany w kolumnie 11 ,,Ocena po uwzglednieniu
kryteriow”.

Przyznanie punktéw dla przyjetych kategorii ryzyka. Punkty dla poszczegdlnych kryteriow
przyznawane sg przez audytora na podstawie jego profesjonalnego osadu. Punkty (1, 2, 3, lub
4) przyznane dla poszczegdlnych kategorii po uwzglednieniu wag (pkt 5) sa wykorzystane do
obliczenia rezultatu w kolumnie 11 ,,Ocena po uwzglednieniu kryteriow”.

Kolumna ,,Ocena po uwzglednieniu kryteriow”. Algorytm obliczen jest nastepujacy:

[(waga istotno$¢ x liczba punktow) +

(waga wrazliwos¢ x liczba punktow) +

(waga kontrola wewnetrzna x liczba punktow) +

(waga czynniki zewnetrzne x liczba punktow) +

(waga zlozonos$¢€ x liczba punktow)] / 4

(4 - wartos¢ maksymalna jakg mozna przyzna¢ dla danego kryterium).

8.

Ocena ryzyka wedhug daty ostatniego audytu. Obliczenia uwzgledniaja wynik w kolumnie 11
oraz datg przeprowadzenia ostatniego audytu (wynik w kolumnie 12). Algorytm obliczen jest
nastgpujacy: wynik kolumna 11 + warto$¢ wagi z pkt 4 przyznana dla danego okresu
w kolumnie 10).

Ocena ryzyka wedtug priorytetu kierownictwa. Obliczenia uwzgledniaja wynik w kolumnie
12 oraz dodatkowo priorytet kierownika jednostki. Algorytm obliczen jest nastepujacy:

Wynik z kolumny 13 (,,Ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu kierownictwa”) = Wynik
z kolumny 12 + warto$¢ liczbowa odpowiadajaca priorytetowi kierownictwa.

Sprowadzenie uzyskanych wynikéw procentowych do wspdlnego mianownika. Wynik zapisany
jest w kolumnie 14 (konicowa ocena ryzyka).



(nazwa i adres jed, ki sektora fi

sw publicznych, w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

Zakacznik nr 2

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ...... ROK

1. Jednostka sektora finanséw publicznych objeta audytem wewnetrznym

Lp

Nazwa jednostki

1

2. Podstawowe informacje o komorce audytu wewnetrznego

Lp.

Imig i nazwisko

Nazwa stanowiska

Kwalifikacje zawodowe

2

3

4

3. Obszary dzialalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace.

Lp Nazwa obszaru dzialalno$ci jednostki, w Planowany temat zadania Planowany czas Termin
ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgcego przeprowadzenia zadania przeprowadzenla
zapewniajace (w osobodniach) zadania
1 2 3 4 5
4. Obszary dzialalnoSci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone czynnosci doradcze.
Lp Nazwa obszaru dzialalnoSci jednostki, w Planowana tematyka czynnoSci Planowany czas Termin .
ktérych zostang przeprowadzone czynnosci doradczych przeprowadzenia zadania przeprowagiz'ema
doradcze (w osobodniach) €zynnoscl

2

3

4

5




5. Obszary dzialalnosci jednostki, w ktorych bedzie prowadzone monitorowanie realizacji zalecen
oraz realizacja czynnosci sprawdzajacych.

Lp

Nazwa obszaru dzialalnoS$ci jednostki, w
ktérych zostang przeprowadzone czynnoSci

Temat zadania zapewniajacego

Planowany czas

przeprowadzenia zadania
(w osobodniach)

Termin
przeprowadzenia
czynnosci

2

4

5

6. Budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego

Lp. Zadania Suma osobodni Uwagi
1 2 3 4
1 |Planowanie i sprawozdawczos¢
5 Planowanie, wykonanie i dokumentowanie
zadan zapewniajacych

3 Planowanie, wykonanie i dokumentowanie
czynnosci doradczych

4 Monitorowanie wykonania zalecen oraz
przeprowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych

5 Czynnosci organizacyjne. Kontynuowanie
zadan audytowych z roku poprzedniego.

6 | Szkolenia i rozwoj zawodowy

7 | Urlopy 1 inne nieobecnosci

8 | Rezerwa czasowa

Suma osobodni stanowigca laczny budzet
czasu komorki audytu wewnetrznego

7. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego

(data)

(pieczatka i podpis Audytora wewnetrznego)

(data)

(pieczatka i podpis Burmistrza)




(nazwa i

adres  jednostki

sektora finansow publicznych,

w ktorej  jest
audytor wewnetrzny)

zatrudniony

SPRAWOZDANIE
Z. WYKONANIA PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO ZA ROK.................

Zalacznik nr 3

1. Jednostka sektora finanséw publicznych objeta audytem wewnetrznym

Lp.

Nazwa jednostki

1

1

2. Podstawowe informacje o komorce audytu wewnetrznego

Lp. Imie¢ i nazwisko Nazwa stanowiska Kwalifikacje zawodowe
1 3 4
1.
3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym
Zadanie Audyt Typ obszaru | Opis Liczba audytorow | Czas Powolani
zapewniajace wewnetrzny | dziatalnosci, | obszaru wewnetrznych przeprowadzenia e
L (z) zlecony w ktérym dziatalnosc | przeprowadzajacy | zadania audytowego eksperta
P- | Temat  zadania albo przeprowad |i ch zadanie
audytowego L, zono zadanie | wspomaga | audytowe
czynnosc audytowe jacej
doradcza (D)
w (w etatach) | (w dniach) | (w dniach)
etatach) | wykonani | Plan Wykonanie
Plan e
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11 12
1
4. Przeprowadzone monitorowanie realizacji zalecen w roku sprawozdawczym
Liczba audytoréw wewnetrznych Czas przeprowadzenia monitorowania
Lp. | Temat zadania zapewniajacego, ktérego dotyczy | Przeprowadzajacych monitorowanie

monitorowanie realizacji zalecen

(w etatach) Plan

(w etatach) Wykonanie

(w dniach) Plan

(w dniach) Wykonanie

2

3

4

5

6




5. Przeprowadzony monitoring oraz przeprowadzone czynno$ci sprawdzajace w roku

sprawozdawczym
Liczba audytor6w wewnetrznych Czas przeprowadzenia czynnoS$ci
Lp. | Temat zadania zapewniajacego, ktérego przeprowadzajacych czynnos$ci sprawdzajace | sprawdzajacych
dotycza czynnosci sprawdzajace (w etatach) Plan (w etatach) | (w dniach) Plan | (w dniach) Wykonanie
Wykonanie
1 2 3 4 5 6

6. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe

Lp. [Temat zadania . . . . ..
Przyczyna niezrealizowania zadania zapewniajacego

zapewniajacego lub Zadanie zapewniajace (Z) albo o )
przedmiot czynnosci czynno$¢ doradcza (D) lub CZynnosci dOI‘adCZGJ
doradczej

1 2 3 4

7. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym

1 2

Czy w roku sprawozdawczym przeprowadzono ocen¢ wewnetrzng
audytu wewnetrznego?

Czy w roku sprawozdawczym przeprowadzono ocen¢ zewnetrzng
audytu wewnetrznego?

(data) (pieczatka 1 podpis audytora wewnetrznego)




Zakacznik nr 4

(piecze¢ nagtéwkowa jednostki NOWOg rodziec, ..........................

sektora finanséw publicznych )
(data i miejsce wystawienia)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie § 4 rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j.Dz.U. z 2018 r.,
poz.506).

upowaznia sie
Panig e

(imig, nazwisko)

do przeprowadzenia audytu WEWNEIrznego W ........oiiiiiiiiiiiiii e
= T (=T 0 =

zgodnie z Planem audytu wewnetrznego/poza planem audytu wewnetrznego’

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego.

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

(pieczatka i podpis kierownika jednostki
sektora finanséw publicznych)

Upowaznienie przedtuza sie do dnia....................

(pieczatka i podpis kierownika jednostki
sektora finanséw publicznych)



Zalagcznik nr 5

Nowogrodziec, dn. ........cccceevvervrenennne.
Uprzejmie informuj¢, ze w dniach od ................. do e przeprowadzone zostanie
zadanie Zapewniajgce Nt ........ccceeveerieeerieeiiienie et see e
Zadanie audytowe zawarte jest/ nie jest zawarte w planie audytu na rok ..........

Prosze o przygotowanie nastgpujacych dokumentéw, na pierwszy dzien audytu:

(podpis Audytora wewnetrznego)

W zataczeniu:
1) Upowaznienie do przeprowadzania

audytu wewnetrznego



Program zadania zapewniajacego

Zalacznik nr 6

Numer zadania:

Temat zadania:

Cel zadania:

Zakres podmiotowy:

Zakres przedmiotowy:

Badany okres:

Istotne ryzyka w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym
zadaniem

Sposdb zrealizowania zadania :
a) wybor proby do badan-

b) techniki przeprowadzania
zadania

c) rodzaje dokumentac;ji przewidzianej do

badania.

Kryteria oceny ustalen stanu
faktycznego:

Data rozpoczecia i zakonczenia
zadania:

Planowany czas trwania zadania

audytowego:

Audytor wykonujacy audyt:




Zakacznik nr 7

Nr zadania:...............
Sprawozdanie z zadania zapewniajacego
11 PR " przez:
audytora Wewnetrznego ..........ccceeeveeeveerneennn. , W okresie od .............. do ..o , ha podstawie

upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego z dnia ....................

Rozdzial 1

1.1 Podstawa prawna audytu wewnetrznego:

1.2 Kierownik jednostki audytowane;j:

1.3 Opis dzialan komorki, jej strategii i celow:

1.4 Zakres podmiotowy zadania zapewniajacego:

1.5 Zakres przedmiotowy zadania zapewniajacego:

1.6 Cel zadania zapewniajacego:

1.7 Podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania zapewniajacego:

1.8 Okres poddawany badaniu:

Rozdzial 1T
2.1 Ustalenia stanu faktycznego.
2.2 Zalecenia.

2.3 Odniesienie si¢ audytora do zastrzezen.



Rozdzial 111
3.1 Ocena audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej.

Na tym sprawozdanie z przeprowadzonego audytu wewnetrznego zakonczono.

Pouczenie:
1. Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen,
powiadamiajgc o tym na pisSmie Audytora wewngtrznego i Burmistrza.

2. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Burmistrzowi
1 Audytorowi wewnetrznemu.

Sprawozdanie otrzymuja:

Nowogrodziec, dn. .......cccceeeuenene

(podpis audytora wewnetrznego)




Zatacznik nr 8

Notatka informacyjna z przeprowadzenia czynnoS$ci sprawdzajacych

Numer zadania:

Temat zadania:

Komoérka audytowana:

Termin w ktorym przeprowadzono
czynnosci sprawdzajace:

Audytor przeprowadzajacy czynnnosci
sprawdzajace:

Zakres czynno$ci sprawdzajacych:

Zalecenia:

Ustalenie stanu faktycznego:

Podsumowanie: [lo$¢ wydanych zalecen:
Ilo$¢ wdrozonych zalecen:
[lo$¢ nie wdrozonych zalecen:

Podpis kierownika jednostki/komorki
organizacyjnej:

Podpis audytora wewnetrznego:

Burmistrz
(-) Joanna Swider



