ZARZADZENIE Nr_S4A [ 2010
BURMISTRZA MIASTA BOGUSZOWA- GORC
z dnia !IZ...&P&Q\.KQ”.G!.

W sprawie wprowadzenia karty audyty wewnetrznego

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U, z
2016r. poz.446 ), art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (1.j. z 2013r.
poz. 885 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawic
audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Karte Audytu Wewnetrznego, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Karta Audytu Wewnetrznego ma zastosowanie do audytow przeprowadzanych w Urzedzic
Miejskim w Boguszowie-Gorcach oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Boguszow-Goree.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie audytorowi wewnetrznemu realizujgcemu audyt wewnetrzny
na podstawie art. 275 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, pracownikom
Urzedu  Miejskiego  w  Boguszowie-Gorcach  oraz  kierownikom gminnych  jednostek
organizacyjnych.

§4
Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
Traci moc Zarzadzenic Nr 834/2010 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore z dnia 12 marca 2010r.

W sprawic wprowadzenia karty audytu wewnetrznego oraz regulaminu przeprowadzania audytu
Wewnetrznego.

—

N
Waldemar .V-/_/J feioa

pod wzgledem
formaljo-prawnym
~ bez Fastrzezen




Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 541/16

Burmistrza Boguszowa - Gorc
z dnia 12 lipca 2016

Karta audytu wewnetrznego

Opracowal:
Andrzej Pluta
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I.  WSTEP

Niniejsza Karta audytu zawiera wskazowki i wytyczne majace utatwié zarzadzanie czasem
pracy audytora wewnetrznego, a takze by¢ uzupelnieniem obowigzujacych przepisow
prawnych z zakresu audytu wewnetrznego.

Stosowanie niniejszej Karty pozwoli na standaryzacj¢ pracy audytora wewngtrznego, a przez
to przeprowadzanie audytow wg tych samych zasad i schematéw, w oparciu o te same
dokumenty.

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o ;

e jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach,

o kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Boguszowa -
Gorc

e komorce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke / komoérke Urzedu
Miejskiego w Boguszowie-Gorcach

o kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢  kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz kierownikow wydziatéw Urzedu Miejskiego w
Boguszowie-Gorcach.

I1. ZADANIA I ORGANIZACJA KAW

2.1. Rola audytu wewnetrznego.

Dziatalno$¢ audytu wewnetrznego obejmuje przede wszystkim przeglad, ocene 1 weryfikacje
stopnia przestrzegania, efektywno$ci oraz adekwatno$ci mechanizméw kontroli. Jest to
funkcja o charakterze doradczym, nie dysponujaca uprawnieniami wtadczymi w stosunku do
innych oséb.

Audytor wewnetrzny dokonuje obiektywnej oceny czy srodki publiczne s3 odpowiedzialnie
1 skutecznie zarzadzane, odpowiada na pytanie czy osiggni¢to zamierzone rezultaty.

Sktada sprawozdania z poczynionych ustalen  formutujac zalecenia dotyczace mozliwych
ulepszen oraz w ramach ustawowo powolanych czynno$ci doradczych migdzy innymi
sktada wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.

Dziatania audytu powinny by¢ prowadzone w sposéb ktory zapewni ze prace audytu
prowadzone sg zgodnie z :

e przepisami prawnymi dotyczacymi audytu wewnetrznego,

e standardami audytu wewngtrznego,

e wewngetrznymi procedurami zawartymi w niniejszej karcie.

2.2. Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego.

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013r. poz. 885
z poézn. zm.),

2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy 1 wynikach tego audytu (Dz.U. z 2015
1. poz.1480 ),
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3) jako wytyczne : standardy audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finansoéw
publicznych ogloszone przez Ministra Finansow w Komunikacie Nr 4 Ministra Finansow z
dnia 20 maja 2011 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 5, poz. 23).

2.3. Definicja audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

Ocena, kontroli zarzadczej dotyczy w szczegélnosci adekwatnosci, skutecznosci
1 efektywnosci kontroli zarzadczej w dziale administracji rzadowej lub jednostce.

2.4. Cele audytu wewnetrznego

Celami audytu wewngtrznego prowadzonego w jednostce sa:

e identyfikacja 1 analiza ryzyka zwigzanego  z dziatalnosScig jednostki, a w
szczegblnosci ocena adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze;,

e wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizméw kontrolnych w badanym
systemie,

e dostarczanie, w oparciu o ocen¢ systemu kontroli zarzadczej racjonalnego
zapewnienia ze jednostka dziata prawidiowo,

e skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen , oraz przedstawianie zalecen
1 wnioskdw dotyczacych poprawy skuteczno$ci dzialania  jednostki w danym
obszarze.

2.5. Srodowisko kontroli zarzadczej

Srodowisko kontroli zarzadczej stanowi ramy, w ktorych dziataja rozne elementy tej kontroli.
Obejmuje styl zarzadzania, w tym struktur¢ organizacyjna oraz sposob przydziatu
obowigzkow 1 funkcji kontroli wynikajacy z  Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Boguszowie Gorcach, kulture Urzedu i $wiadomos$¢ zawodowa pracownikow
oraz ich ogdlne nastawienie, a takze $§wiadomos$¢ o dziataniach kierownictwa w dziedzinie
kontroli zarzadcze;.

2.6. Zasady etyki zawodowej

Zasady etyki zawodowej okresla Kodeks etyki, bedacy czgscia Migdzynarodowych
Ramowych Zasad Praktyki Zawodowej. Pomimo, Ze nie stanowi on obligatoryjnego zZrdédta
zasad dla audytorow wewnetrznych jednostek sektora finanséw publicznych, w Urzedzie
Miejskim w Boguszowie Gorcach, zgodnie z rekomendacja Departamentu Audytu Sektora
Finanséw Publicznych Ministerstwa Finans6w zostat on przyjety do stosowania.

(Kodeks zostal opublikowany na stronie Stowarzyszenia Audytorow Wewngetrznych IIA
Polska; http://www.iia.org.pl w zaktadce Rozw¢j/ Baza wiedzy)
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2.7. Organizacja audytu wewne¢trznego

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach  stanowi samodzielne
stanowisko  podlegte Burmistrzowi, zatrudniajaca jednego audytora wewnetrznego —
ustugodawce zewngtrznego.

III. PLANOWANIE.
3.1. Identyfikacja obszaréw ryzyka.

Audytor wewngtrzny identyfikuje obszary wystepowania ryzyka, czyli procesy, zjawiska Iub
problemy wymagajgce przeprowadzenia audytu w oparciu o wlasng profesjonalng ocene,
biorgc pod uwage nastgpujace kryteria:
a) celeizadania jednostki
b) przepisy prawne (oraz ich zmiany) regulujace dziatalno$¢ jednostki,
c) wyniki wczesniejszych kontroli 1 audytow,
d) wyniki wcze$niej dokonywanej oceny adekwatnos$ci , efektywnosci 1 skutecznosci
systemu kontroli zarzadczej,
e) wewngtrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacje celow
jednostki,
f) mozliwo$¢ dysponowania przez jednostke s$rodkami pochodzacymi ze Zrddet
zagranicznych,
g) liczbe 1 kwalifikacj¢ pracownikow,
h) dzialania jednostki, ktére moga wptyna¢ na opini¢ publiczna.

3.2. Analiza ryzyka.

Prace w zakresie audytu wykonywane przez audytora wewngtrznego oparte musza by¢ na
ocenie ryzyka wystgpienia istotnych btedow w obszarach poddanych audytowi. Audytor
wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka na kazdym etapie swojej pracy.

W celu yjednolicenia analizy ryzyka , w jej przeprowadzaniu stosowane beda (w zalezno$ci
od ztozonos$ci obszaréw) nastgpujace metody:

a) matematyczna metoda analizy ryzyka... ... .................. (zalgcznik nr 1)
b) mapa ryzyka ((istotnosc)................c.ccceeeveveeee oo (zatgeznik nr 2)

Przed oceng ryzyka audytor wewnetrzny na podstawie znajomosci dziatalno$ci
komorki/jednostki, przegladu schematéw organizacyjnych oraz zakresow kompetencji i
obowigzkow tychze, okres$la $rodowisko audytu ktérego dotyczy¢ bedzie dana ocena

ryzyka.

W analizie ryzyka przeprowadzanej dla potrzeb audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Gorcach stosowane beda nastgpujace kryteria:

a) ustalenia poprzednich audytow- $wiadcza one o dyscyplinie systemu  kontroli
wewnetrznej. Istotne odstepstwa, znaczne korekty, wigksza niz zwykle liczba wnioskow oraz
ich powtarzalno$¢, powinny by¢ dla audytora sygnatem wystgpowania problemow.

KARTA AUDYTY WEWNETRZNEGO 5



b) wrazliwos¢ — to miara wlasciwego ryzyka zwigzanego z oceniang jednostka lub komorka ,
czyli tego co moze si¢ nie udac i jakie to pociggnie za sobg konsekwencje dla badanej
jednostki lub komoérki (uszkodzenie majatku lub jego utrata, biednie skalkulowane
zobowigzanie, nie wykryty blad ,odpowiedzialno$¢ prawna, niekorzystny wizerunek)

¢) srodowisko kontrolne- reprezentuje zasady, procedury, rutyny, zabezpieczenia fizyczne oraz
zaangazowany personel. Pozytywne $rodowisko to przestrzeganie udokumentowanych zasad
i procedur, niezawodne systemy, niska rotacja personelu, wysoka wykrywalnos¢
ewentualnych btedow.

d) zaufanie do kierownictwa operacyjnego- kryterium to odzwierciedla zaufanie jakim
audytor wewnetrzny darzy kadre kierownicza bezposrednio odpowiedzialng za jednostke
audytowang . Charakteryzuja je nastgpujace czynniki:

e wspoldziatanie przy poprzednich audytach,

e praktyka kadry kierowniczej w danym srodowisku pracy,

e) zmiany w ludziach/systemach - zmiany takie jak reorganizacja, cz¢ste wahania obcigzenia
praca, nowe systemy, zmiany obowigzkow, nowe przepisy prawne, rotacja personelu,
wywieraja duzy i1 czesto niekorzystny wpltyw na funkcjonowanie jednostki/komorki i
wymagajg nasilenia prac audytorskich.

f) zlozonosc- odzwierciedla mozliwo$¢ przeoczenia bledow, nieprawidtowosci z uwagi na
ztozonos$¢ srodowiska.

Wyzej wyszczegolnione kryteria, cho¢ stanowig wytyczne, moga by¢ w zaleznosci od potrzeb
przeprowadzanego audytu uzupelnione o inne, nie ujete ale pozostajace w ocenie audytora
jako niezbedne do zastosowania lub moga by¢ stosowane zamiennie.

Klasyfikacja zidentyfikowanych ryzyk:

Powazne : duza materialno$¢ lub/i niezgodno$¢ z przepisami.
Powazne konsekwencje dla Urzedu, niezbedna reakcja kierownictwa,

Umiarkowane: $rednia materialnos¢ /lub niezgodnos¢ z przepisami lub procedurami.
Dzialania naprawcze powinny nastgpi¢ w ustalonym czasie.

Niskie: matla materialno$¢/lub niezgodnos¢ z procedurami.
dzialania naprawcze zaleza od decyzji kierownictwa (przy malej materialnosci koszt
kontroli przewyzsza ewentualne straty)

3.3. Plan roczny.

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 283 ustawy o finansach publicznych audyt
wewnetrzny, przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego.

W terminie do 31 grudnia kazdego roku, audytor wewnetrzny w porozumieniu z Burmistrzem
Miasta Boguszowa-Gorc przygotowuje na podstawie analizy ryzyka plan audytu na nastgpny
rok.

W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu.
Plan audytu, z uwzglednieniem wytycznych Ministerstwa Finanséw, publikowanych na
stronie internetowej MF obejmuje w szczegolnosci:
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ryzyko dotyczace pozyskiwania i wydatkowania §rodkéw z funduszy publicznych,
tematy (obszary) audytu wewnetrznego,

proponowany harmonogram audytu wewngtrznego,

tematy (obszary) zaplanowane do przeprowadzenia audytu wewngtrznego na
przestrzeni kolejnych lat (cykl audytu),

W przypadku wystgpienia zadan wymagajacych szczegélnych kwalifikacji audytor moze, po
uzyskaniu akceptacji kierownika jednostki, zatrudni¢ ekspertow z zewnatrz.

Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania
planu audytu za rok poprzedni.

Strukture planu rocznego okresla zatgcznik nr 3

IV. METODYKA

Metodyka audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach realizowana
jest w oparciu o zapisy Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w
sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2015
1. poz.1480 )

4.1. Program zadania audytowego

Program audytu jest dokumentem przygotowywanym przed przystgpieniem do zadania
audytowego (schemat programu audytowego przedstawiono w zalgczniku nr 4) 1 nie
powinien, analogicznie do planu rocznego, podlega¢ zmianom.
Przygotowywany jest przez audytora w oparciu o analiz¢ ryzyk wytypowanych w planie
audytu obszaréw i zawiera:

1) temat zadania;

2) cel zadania;

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze dzialalno$ci jednostki objetym zadaniem;

5) sposob zrealizowania zadania, w szczeg6lnosci opis doboru proby do badania oraz

technik badania;

6) uzgodnione kryteria oceny, o ktorych mowa w § 14 ust. 1 pkt 3;

7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania

Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie imiennego upowaznienia
wystawionego przez Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc.
Upowaznienie moze mie¢ charakter:

e jednorazowy - podjecie kazdego nowego zadania audytowego przez audytora
wewnetrznego wymaga osobnego upowaznienia,

o staly wiasciwy do realizacji wszystkich zadan ujetych w rocznym planie audytu. W
tym przypadku zadania zapewniajace realizowane poza planem wymagaja odrebnych
upowaznien.

Wzér upowaznienia stanowi zafgcznik nr 5.
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4.2. Narada otwierajaca.

Przed przystagpieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade otwierajaca z udzialem kierownika komorki audytowanej lub z
udzialem upowaznionego przez niego pracownika tej jednostki.

Podczas narady otwierajacej audytor przedstawia cel, tematyke i zalozenia organizacyjne
zadania audytowego w celu minimalizacji mozliwych zaburzen w pracy poddawanej
audytowi komorki, oraz uzyskania ogdlnych informacji na temat badanej komorki, a przede
wszystkim uzgadniana z audytowanym kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem.

4.3. Prawa i obowiazki audytora oraz audytowanego .

Audytor wewngtrzny ma prawo wstepu do pomieszczen jednostki oraz wgladu do
dokumentow, informacji i danych oraz do innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak rowniez do
sporzadzania ich kopii, odpisow, wyciggdéw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem
przepisow o tajemnicy ustawowo chronione;.

Pracownicy jednostki sa obowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze sporzadzac
kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia, o ktéorych mowa wyzej (w tym zawarte na
elektronicznych no$nikach) z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej
Wszelkie odpisy, kopie powinny by¢ potwierdzone przez upowaznionych pracownikow
audytowanej komorki, natomiast zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie
dokumentéw przez pracownikdéw zatwierdzone przez kierownika komorki audytowane;.
Dokumentowaniu podlegaja wszelkie informacje uzyskane w trakcie przeprowadzanych
spotkan, w tym takze z rozmow telefonicznych, narad i wywiadow.

4.4. Dokumentowanie czynnos$ci audytowych.

Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia majace znaczenie dla prowadzenia
audytu wewnetrznego w jednostce.

Audytor wewnetrzny prowadzi:
1. Dokumentacj¢ dotyczaca zadania audytowego, w szczegdlnosci :

1) program zadania zapewniajgcego;

2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;

3) wynik czynnosci doradczych;

4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;

5) dokumenty robocze:
a) zwiazane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
c) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i1 przeprowadzania czynno$ci sprawdzajacych.
2. Pozostala dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczego6lnoSci upowaznienie,
dokumentacje robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie
z prowadzenia audytu wewngtrznego, wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu
wewnetrznego.
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3. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego

wewnetrznego stanowig wiasnos¢ jednostki.

DOKUMENTY DOTYCZACE ZADANIAAUDYTOWEGO

Nazwa dokumentu

Charakterystyka

ZAWIADOMIENIE KOMORKI O
ROZPOCZECIU AUDYTU

PISMO DO KIEROWNIKA INFORMUJACE
O TERMINIE AUDYTU I JEGO ZAKRESIE

PISEMNA ODPOWIEDZ
KOMORKI DOT.
USTALEN REKOMENDACII

DOLACZANA DO RAPORTU Z AUDYTU

NOTATKA AUDYTORA
OPISUJACA CZYNNOSCI
ZWIAZANE Z NADZOREM

POWINNA ZAWIERAC OPIS
DODATKOWYCH PRAC, ZMIAN W
DOKUMENTACH 1 UWAGI

PROGRAM AUDYTU

POWSTAJE PRZED ROZPOCZECIEM
AUDYTU

WSTEPNE ZAPOZNANIE SIE Z
KOMORKA AUDYTOWANA;
« PROTOKOL Z NARADY
OTWIERAJACEJ
« OPIS USTALEN TEJ FAZY
AUDYTU
« ZAPIS O PRZEPROWADZENIU
ANALIZY

MATERIALOW ZRODLOWYCH

W AKTACH BIEZACYCH GROMADZONE
WSZELKIE MATERIALY POWSTALE NA
TYM ETAPIE AUDYTU.

ZAPIS PRZEPROWADZONYCH
CZYNNOSCIANALITYCZNYCH

PRZEGLAD KONTROLI
WEWNETRZNYCH
*WYPELNIONE
KWESTIONARIUSZE
*DIAGRAMY I OPISY KONTROLI
«ZAPISY TESTOW, PLANY
KONTROLI

WYBOR ELEMENTOW DO TESTOW ,
RODZAJ, I ICH REZULTATY MAJA
WPLYW NA DALSZE CZYNNOSCI
AUDYTU.

DOKUMENTACJA TESTOW

PLANY, ARKUSZE WYLICZEN, KOPIE
DOKUMENTOW , PLANY I PROTOKOLY
WYWIADOW I INNE
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KWESTIONARIUSZE
SAMOOCENY

WYSYLANY DO JEDNOSTKI, KTORA
SAMA GO WYPELNIA , ZASTOSOWANIE
PYTAN OTWARTYCH DAJE KOMORCE
AUDYTOWANEJ MOZLIWOSC OPISANIA
SWOJEJ DZIALALNOSCI CZYM ULATWIA
ZROZUMIENIE PRZEZ AUDYTORA
BADANEJ DZIALALNOSCL.

DOKUMENTY OPISUJACE
REALIZACJE REKOMENDACIJI

PLANY WDRAZANIA, ZMIANY W
PROCEDYRACH

MACIERZ RYZYKA UZYWANE W ANALIZIE RYZYKA
MAPA RYZYKA
LISTA KONTROLNA UMOZLIWIA JEDNOLITE PODEJSCIE |,

ZAPOBIEGA POMINIECIU W BADANIU
ISTOTNYCH FAKTOW

SCIEZKA AUDYTU (stosowana
fakultatywnie)

ZAWIERA OPIS PRZEPLYWOW
FINANSOWYCH

POWINNA WSKAZYWAC;

« PROCESY,0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA
WDROZENIE [ FUNKCJONOWANIE
KONTROLI

«  SPOSOB REALIZACII
PROGRAMU/SYSTEMU

1 DOKUMENTY POWSTALE W TRAKCIE
REALIZACJI PROCEDURY

2. SYSTEMY INFORMATYCZNE
WSPIERAJACE REALIZACJE
PROGRAMU/SYSTEMU

«  SPOSOB ZARZADZANIA
,KONTROLOWANIA I MONITOROWANIA
SRODKOW FINANSOWYCH

ARKUSZ WYKRYCIATANALIZY
PROBLEMU (FRAP)

JEST SYNTETYCZNYM DOKUMENTEM
ROBOCZYM , DOKUMENTUJACYM
KAZDE STWIERDZONE ODSTEPSTWO.
Elementy FRAP-u;
1. ustalenia - stanowigce dowod istnienia
odstepstwa
2. przyczyny - wyjasniajace powod
powstania odstepstwa
3. konsekwencje - ktore za soba pociaga
4. rekomendacje - ktére maja spowodowaé
usuniecie odstepstwa
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Kwestionariusz kontroli wewnetrznej zatgcznik nr 6

Lista kontrolna zatqcznik nr 7
Kwestionariusz samooceny zalgcznik nr 8
Sciezka audytu zatgcznik nr 9

V. SPRAWOZDAWCZOSC.

5.1. Narada zamykajaca audyt.

Jest elementem konczacym audyt. Odbywa si¢ w celu przedstawienia wstepnych ustalen
1 wnioskéw zawartych w projekcie sprawozdania .

Projekt sprawozdania nalezy dostarczy¢ w terminie umozliwiajagcym zapoznanie si¢
1 ustosunkowanie do jego tresci kierownikowi komoérki audytowane;.

Celem narady jest poinformowanie kierownictwa komorki poddanej audytowi o wynikach
audytu i o procesie sprawozdawczym, osiggnigcie porozumienia na temat ustalen, oraz
zapoznanie si¢ z dzialaniami naprawczymi zaplanowanymi lub juz podjetymi w celu poprawy
ewentualnych uchybien ujawnionych przez audyt.

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

5.2. Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu.

Za sporzadzenie sprawozdania odpowiedzialny jest audytor wewnetrzny.
Sporzadza si¢ je po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po
whniesieniu zastrzezen, ( wzor sprawozdania — zatqcznik nr 10) w szczegdlnosci:

1) temat i cel zadania;

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

3) date rozpoczgcia zadania;

4) ustalenia i ocen¢ wedtug kryteriow przyjetych w programie,

5) zalecenia;

6) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen,

7) ogdlng oceng adekwatno$ci, skutecznosci i1 efektywnosci kontroli zarzadczej

w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem,;
8) date sporzadzenia sprawozdania;
9) imie i nazwisko audytora wewngtrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Jezeli kierownik komorki audytowanej stwierdzi zasadno$¢ uwag i wnioskow zawartych w
sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskazuje termin ich
realizacji, powiadamiajac o tym audytora wewngtrznego.

Podmiot odpowiedzialny za dziatania naprawcze powinien mie¢ mozliwo$¢ samodzielnego
ich podjecia.
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Kierownik komoérki audytowanej moze zglosi¢ na pisSmie w terminie okre§lonym przez
audytora, nie krotszym niz 14 dni od otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub
umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania (ustalen stanu faktycznego,
przyczyn 1 skutkow stwierdzonych uchybien oraz uwag i wnioskow zawartych w
sprawozdaniu)

W razie zgloszenia powyzszych wyjasnien lub zastrzezen, audytor wewngtrzny dokonuje
analizy  zgloszonych zastrzezen i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnoS$ci
wyjasniajagce w tym zakresie, a przypadku stwierdzenia zasadno$ci catosci lub czesci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen - zmienia lub uzupetnia odpowiednia czg¢$¢ lub catos¢
sprawozdania.

Kierownik komorki audytowanej ma prawo wgladu do dokumentéw roboczych audytu w
takim zakresie, w jakim audytor uzna za celowe dla uzasadnienia ustalen.

Cechy sprawozdania:

doktadnos¢ - sprawozdanie musi by¢ poparte faktami. Istota wiarygodnosci jest
zachowanie najwyzszego poziomu rzeczowosci, bezstronnos$ci i obiektywnos$ci sprawozdania.

jasnos¢ - sprawozdanie musi by¢ zrozumiale nie wymagajace interpretacji,

kwalifikacja - wszelkie uwagi powinny mie¢ podany wymiar iloSciowy, aby
pozwoli¢ na ustalenie wagi i skutkow oddzialywania.

zwiezlos¢ - sprawozdania musza by¢ trafne i dotyczy¢ przedmiotu audytu.

rzetelnos¢ - sprawozdanie winno cechowa¢ zachowanie rownowagi. Nacisk
nalezy potozy¢ na warunki poprawy , a nie na krytyke osob lub zdarzen z przesziosci.

terminowos¢ - wszelkie sprawozdania muszag by¢ wydawane na czas po
zakonczeniu danego zadania.

przypisywanie odpowiedzialnosci do konkretnych osob - wszelkie sprawozdania musza
podawac kto, jak i kiedy ma podejmowac dzialania naprawcze.

V. MONITOROWANIE WYKONANIA REKOMENDACIJI.

Obowigzkiem  audytora wewnetrznego jest sprawdzenie czy zostaly zrealizowane
rekomendacje z poprzednich audytéw i czy przynosza one pozadane rezultaty.

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposob 1 termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajac o tym na pi$mie audytora wewnetrznego i Burmistrza Miasta Boguszowa-
Gorc

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Burmistrzowi Miasta
Boguszowa-Gorc i audytorowi wewnetrznemu.

Audytor wewngtrzny po uplywie termindow realizacji zalecen przeprowadza czynnoS$ci
sprawdzajace.

Wynik czynno$ci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej
kierownikowi jednostki
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VII. CZYNNOSCI DORADCZE

Czgs¢ zadanh  wykonywanych przez audytora ma charakter czynno$ci doradczych
realizowanych na wniosek Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc lub realizowanych z
inicjatywy wlasnej audytora.

W wyniku czynno$ci doradczych audytor moze przedstawi¢ opinie lub zalecenia dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki.

W przypadku jezeli audytor uzna, ze zakres lub cel wnioskowanych przez Burmistrza Miasta
Boguszowa-Gore czynnos$ci jest niezgodny z celami audytu wewngtrznego, audytor moze
pisemnie odméwi¢ wykonywania tych czynnosci. W szczeg6lnosci odmowa nastagpi kiedy
podjecie tych czynno$ci prowadzitoby do przejecia przez audytora zadan lub uprawnien
wchodzacych w  zakres zarzadzania jednostka. Burmistrza moze wydaé pisemne polecenie
wykonania czynnosci doradczych.

Cel, zakres oraz wnioski z czynnosci doradczych powinny by¢ przez audytora
udokumentowane. Burmistrz Boguszowa-Gorc, nie jest zwigzany wnioskami, zaleceniami
lub opiniami wydanymi w trakcie wykonywania czynno$ci doradczych.

VIII. WYKAZ ZALACZNIKOW DO KSIEGI PROCEDUR.

1. Tabela matematycznej metody analizy ryzyka

2. Mapa ryzyka

3. Plan audytu wewnetrznego

4. Program zadania audytowego

5. Upowaznienie do przeprowadzenia zadania audytowego
6. Kwestionariusz kontroli wewnetrzne;j

7. Lista kontrolna

8. Kwestionariusz samooceny

9. Sciezka audytu

10. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
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MATEMATYCZNA METODA ANALIZY RYZYKA

Zalgcznik nr 1

Lp OPIS SRODOWI | ZAUFANIE ZMIANY W ZLOZON | WRAZLI KRYTERIA
SKO DO LUDZIACH OSC WOSC BAZOWE
KONTRO | KIEROWNIC | LUB SYSTEMU | (PKT, %)
LNE TWA SYSTEMACH
OPERACYJN
EGO
WAGA
1.
2.
3.
4.

Okreslenie wag dla kryteriow w modelu;

* suma wag musi wynosic 1
» wagi dla poszczeg6lnych kryteriow ustalane sa przez audytora na podstawie wlasnego

osadu

* wagi poszczeg6lnych kryteriow ryzyka maja wpltyw na wynik obliczen

KARTA AUDYTY WEWNETRZNEGO
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SKUTEK

MAPA RYZYKA - Istotno$¢ ryzyka

Zatgcznik nr 2

Poszczegolne elementy (obszary) ocenia si¢ wg skali numerycznej;

Prawdopodobienstwo (wystapienia zdarzenia)

NE W=

prawdopodobnie nie ma problemu
mozliwy matly problem

mozliwy $redni problem]
mozliwy duzy problem
nieunikniony problem

Skutek (jaki moze wywota¢ zdarzenie)

NE W=

nie ma zadnych skutkéw
mozliwy maly skutek
mozliwy $redni skutek
mozliwy duzy skutek
nieunikniony skutek.

KARTA AUDYTY WEWNETRZNEGO
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Zalgcznik nr 3

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

1. Informacje o jednostce sektora finanséw publicznych istotne dla
przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

2. Analiza ryzyka

2.1 Charakterystyka obszaru poddawanego audytowi wewnetrznemu
2.2 Metody analizy ryzyka

2.3 Wyniki analizy ryzyka

2.4 Obszary ustalone ze wzglgdu na stopien ich waznos$ci

Lp. OBSZAR RYZYKA UWAGI
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3. Zadania audytowe do przeprowadzenia w roku

3.1. Zakres tematyczny i organizacja zadan audytowych

Temat Planowany Niezbedne Obszar | Ewentualna Uwagi
Lp. zadania termin zasoby ryzyka | potrzeba
audytowego | przeprowadzenia | (liczba powolania
audytu osobo- rZeczZoznawcy
dni)
1.
2.
3.
4. Planowane obszary , ktore powinny zostaé¢ objete audytem
Wewnetrznym w kolejnych latach
Lp. | Obszar audytu Planowany rok Obszar Uwagi
wewnetrznego przeprowadzenia | ryzyka
l.
2.
3.
KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO 17




5.0rganizacja pracy komorki audytu wewnetrznego.

Lp.

ZADANIA

ZASOBY
LUDZKIE
(LICZBA
OSOBODNI)

ZASOBY
RZECZOWE

UWAGI

PRZEPROWADZANIE
ZADAN
AUDYTOWYCH

OPRACOWANIE
TECHNIK
PRZEPROWADZANIA
ZADANIA

PRZEPROWADZANIE
CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACYCH

WSPOLPRACA Z
INNYMI SEUZBAMI
KONTROLNYMI

CZYNNOSCI
ORGANIZACYJNE

W TYM PLAN I
SPRAWOZDAWCZOSC

SZKOLENIA
ZAWODOWY ROZWOJ
ZAWODOWY

URLOPY/CZAS
DOSTEPNY

INNE DZIALANIA W
TYM AUDYT POZA
PLANEM

(podpis Burmistrza )

Zatgcznik nr 4

KARTA AUDYTY WEWNETRZNEGO
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SYGNATURA ......cccooovviiiiiiine

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Podpis audytora wewnetrznego

Data i miejsce podpisania

KARTA AUDYTY UWEWNETRZNEGO
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Zatgcznik nr 5

(pieczeé nagtowkowa Urzedu ) (data i miejsce wystawienia)

UPOWAZNIENIE Nr..........
DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO
(PLANOWEGO / POZA PLANEM )

Na podstawie § 1 ust 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu ( Dz.U z
2015 1, poz.1480 )

Upowaznia si¢ Pana/Pania;

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego /poza
planem audytu wewnetrznego

Termin wazno$ci upowaznienia mija z dni€m...........c.oooeiiiiiiiiiiiiiiii e

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza si€ do .........oooiiiiiiiiiiiii s

(podpis Burmistrza)
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Zatgcznik nr 6

Lp.

ZAGADNIENIE TAK NIE

UWAGI

10.

11.

KARTA AUDYTY UWEWNETRZNEGO
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Zalgcznik nr 7

LISTA KONTROLNA

Podmiot:
Przedmiot:
Data:

Lp. Czynnos$¢ do Wykonano
wykonania data

Sposdb
wykonania

Uwagi

10.

11.

12.

13.

KARTA AUDYTY WEWNETRZNEGO
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Zatgcznik nr 8

Zagadnienie

TAK

NIE

UWAGI

10.

11.

KARTA AUDYTY UWEWNETRZNEGO
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SCIEZKA AUDYTU

Zatgcznik nr 9

Lp.

Czynnos¢

Wspolpraca
z systemem
komputerowym

Jednostka
odpowie-
dzialna

Przeprowa-
dzone
kontrole

Dokument
wtorny

Dokument
zrodlowy

10.

11.

12.

13.
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Zatgcznik nr 10

WZOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

STRONA TYTULOWA

Nazwa i nr zadania audytowego

Imiona i nazwiska audytorow wewngtrznych uczestniczacych uczestniczacych zadaniu
audytowym oraz nr imiennego upowaznienia do przeprowadzenia audytu.

Cel przeprowadzenia zadania audytowego.

Zakres zadania audytowego.

Termin w ktorym przeprowadzono audyt.

Okres poddawany badaniu.

Data sporzadzenia.

Nazwa i adres komoérki audytowanej oraz nazwisko i imi¢ kierownika.

SPIS TRESCI (w tym liczba stron dokumentu)

STRESZCZENIE
Wazne ustalenia, wazne wnioski
Zalecenia (uwagi 1 wnioski)

TLO INFORMACYJNE

Zwigzly opis dzialan komorki , jej strategii i celow zwlaszcza w obszarze poddanym
audytowi wewnetrznemu.

Nazwiska i stanowiska 0sob stojacych na czele danej komoérki w trakcie badanego okresu
oraz osoby odpowiedzialnej za audytowany obszar.

Kto i1 kiedy audytowal badany obszar oraz braki wykazane w trakcie tego audytu i czy
zostaty wyeliminowane.

Podjete dzialania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego.

USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO
Wymienione w kolejnosci ich waznosci.

ANALIZA PRZYCZYN I SKUTKOW

UWAGI I WNIOSKI (ZALECENIA)
Tres¢ ztozonych zalecen, czas wdrozenia i osoba odpowiedzialna

PODSUMOWANIE

OCENA

LICZBA ANEKSOW EGZEMPLARZY OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA
PODPIS AUDYTORA (OW) WEWNETRZNYCH

WYKAZ ADRESATOW OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA

WYKAZ ODNOSNIKOW
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