ZARZADZENIE NR 4/VI1/2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 23 stycznia 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Procedury Audytu Wewnetrznego przeprowadzanego w Urzedzie Miasta
i Gminy w Pleszewie i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew”, ,,Karty Audytu
Wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie” oraz ,,Kodeksu Etyki Audytora Wewnetrznego
Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie”.

Na podstawie art. 33 ust. 3ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U.
2017 poz. 1875 z pé6zn. zmianami) w zwigzku z art. 274 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2017, poz. 2077 j.t.) oraz rozporzadzeniem Ministra Finanso6w z dnia 4 wrzesnia 2015 r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy iwynikach tego audytu (Dz.U. 2015,
poz. 1480 z p6zn. zmianami) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sie:

- ,Procedury Audytu Wewnetrznego przeprowadzanego w Urzedzie Miasta iGminy w Pleszewie
i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew” stanowigce zatacznik Nr 1,

- ,Karte Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie” stanowigcg zalacznik Nr 2,

- ,Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie” stanowiacy zatacznik Nr 3,
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew Nr 158/VII/2015 z dnia 17 grudnia 2015 r.
w sprawie zmiany dokumentow: ,Ksigga procedur Audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta i Gminy
w Pleszewie”, ,Karta Audytu Wewngtrznego”, ,,Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego zatrudnionego
w UMiG w Pleszewie”.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi Wewngtrznemu  Urzedu Miasta i Gminy
w Pleszewie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/VII/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 23 stycznia 2018 r.
PROCEDURY
AUDYTU WEWNETRZNEGO

PRZEPROWADZANEGO W URZEDZIE MIASTA I GMINY W PLESZEWIE I JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH MIASTA I GMINY PLESZEW
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ZADANIA I ORGANIZACJA KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO
Definicja audytu wewnetrznego

Audyt wewngtrzny, zgodnie z art. 272 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z2017 poz. 2077 j.t.), jest
dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow
i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze.

Ocena dotyczy w szczeg6lnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce.

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng, obiektywnie zapewniajaca i doradczg, ktorej celem jest
przysporzenie wartos$ci i usprawnienie dziatalno$ci operacyjnej organizacji.

Dzialalno$¢ zapewniajaca audytu polega na dostarczeniu kierownictwu racjonalnego zapewnienia, ze
ustanowiony system kontroli spelnia swe zadania. Dziatalno§¢ zapewniajaca jest realizowana poprzez
wykonywanie zadan audytowych.

Dziatalno$¢ doradcza wykonywana jest w zakresie i w sposob nienaruszajacy zasady niezalezno$ci audytu.
W szczegblnosci audytor nie moze wykonywac¢ zadan doradczych, ktorych wykonywanie prowadzitoby
do przyjecia przez nich zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka. Audytor
Wewngtrzny wykonuje czynno$ci doradcze i dziatania sprawdzajace na polecenie Burmistrza lub z wlasnej

inicjatywy.
Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

Audyt wewnetrzny w Urzedzie prowadzi si¢ w oparciu o regulacje zawarte w:

a) Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 poz. 2077 j.t.) oraz aktach
wykonawczych do ustawy dotyczacych audytu wewngtrznego;

b) Regulaminie organizacyjnym Urz¢du Miasta i Gminy w Pleszewie.

Zmiany w wyzej wymienionych regulacjach nie majace istotnego wplywu na okreslone niniejszym
dokumentem zasady i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie nie powoduja koniecznosci
aktualizacji procedur audytu wewnetrznego.

Cele i zakres zadan audytu wewnetrznego

Rola audytu wewngtrznego polega na identyfikacji i zrozumieniu potencjalnego ryzyka w dzialaniu
jednostki, w ktorej jest on prowadzony oraz na zbadaniu iocenie adekwatnosci iefektywnosci kontroli
zarzadczej.

Celami audytu wewnetrznego w UMIG sa:
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- ocena efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli,

- wyrazanie opinii na temat adekwatnosci i skutecznosci ustanowionych przez Burmistrza mechanizméw
kontrolnych w badanym systemie,

- dostarczenie Burmistrzowi, w oparciu o ocen¢ systemu kontroli, racjonalnego zapewnienia, ze UMiG
dziata prawidlowo,

- sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz, tam gdzie jest to wlasciwe, przedstawienie zalecen
dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania UMiG w Pleszewie w danym obszarze.

Niezalezny, profesjonalny i obiektywny audyt wewnetrzny jest zrodtem informacji o Urzedzie. Dzigki
informacjom dostarczanym przez audyt wewngtrzny Burmistrz moze ocenié, czy wdrozony w Urzedzie system
kontroli wtlasciwie spelnia swe zadania. Audyt wewnetrzny jest narzgdziem zarzadzania stluzacym
Burmistrzowi do uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze:

- cele 1 zadania postawione przed Urzedem sg realizowane,
- procedury wynikajace z przepisow prawa lub przyjete przez Burmistrza sg wdrazane i przestrzegane,

- mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli s3 adekwatne i skuteczne dla prawidlowego dziatania
UMIiG w Pleszewie.

Audyt wewnetrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania UMiG w Pleszewie,
w tym obszary zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi.

Komorka audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

W strukturze Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie funkcjonuje stanowisko Audytora Wewnetrznego.
Audytor Wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Pleszew, ktory zapewnia
organizacyjng odrebno$¢ wykonywania ustawowo okreslonych zadan.

Audytor Wewnetrzny
Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy m.in.:

1. Ustalenie, w uzgodnieniu z Burmistrzem, zasad funkcjonowania oraz procedur audytu wewnetrznego
w UMIiG zgodnych z przepisami prawa i standardami audytu wewngtrznego.

2. Opracowanie w porozumieniu z Burmistrzem rocznego planu audytu wewnetrznego i przedstawienie go
Burmistrzowi do akceptacji.

3. Opracowanie iprzedstawienie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu
wewngetrznego.

4. Opracowywanie programow zadan audytowych.

5. Przeprowadzanie i dokumentowanie czynno$ci audytowych.

6. Opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych prac audytowych.
7. Monitorowanie realizacji zalecen.

8. Przeprowadzanie czynno$ci doradczych oraz przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny
dostosowania dziatan jednostki do zgtoszonych zalecen oraz ich dokumentowanie.

9. Prowadzenie akt audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujacymi regulacjami.
W celu prowadzenia audytu wewnetrznego audytor ma prawo:

1.wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw iinnych materialbw zwigzanych
z funkcjonowaniem UMiG w Pleszewie, jednostki oraz komorki audytowanej potrzebnych
do przeprowadzenia audytu wewngtrznego, z poszanowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronione;j;

2. dostepu do pomieszczen z zachowaniem przepisoOw o tajemnicy ustawowo chronionej;

3. uzyskiwania od wszystkich pracownikow informacji oraz wyjasnien dla efektywnego przeprowadzania
audytu.
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Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewngtrznemu, za procesy zarzadzania
ryzykiem i procesy kontroli, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi wspomaga Burmistrza we wlasciwej
organizacji irealizacji tych procesow. Audytor nie jest takze odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw.
W zakresie wykonywania swoich zadan Audytor Wewnetrzny zatrudniony w UMiG w Pleszewie wspolpracuje
z audytorami zewngtrznymi, wtym takze z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli, w celu uniknigcia
lub zmniejszenia zakresu dublowania si¢ prac.

PLANOWANIE AUDYTU

Realizacja audytu wewnetrznego opiera si¢ na ocenie ryzyka wystgpienia istotnych bledow
w wyodrebnionych obszarach dziatalnosci UMiIG w Pleszewie, dokonywanej zuwzglednieniem kryteriow
dotyczacych ryzyka i istotnosci. Ocena ryzyka ma na celu wskazanie obszaréw dzialania UMiG w Pleszewie
narazonych na najwigksze ryzyko. W procesie planowania rocznego uwzglednia si¢ priorytety dla zadan
audytowych wskazane przez Burmistrza, majac na uwadze wymog zachowania niezaleznos$ci audytu.

Ocena ryzyka

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku dziatania, ktorego
skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki, lub ktore przeszkodzi w osiggnigciu
wyznaczonych jej celow i zadan. Do zdarzen bedacymi zrodlem ryzyka mozna zaliczy¢é np. podjecie blednej
decyzji, wynikajace z wykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych czy niepetnych informacji, niewlasciwe
zaksiggowanie §rodkow, przekazanie nienaleznej dotacji itp.

Identyfikacja obszaréw ryzyka

Audytor identyfikuje wedle wlasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli procesy, zjawiska lub problemy
wymagajace przeprowadzenia audytu. Rozpoznanie obszaréw ryzyka jest zalezne od wiedzy audytora -
znajomosci celow, dziatan, struktury UMiG w Pleszewie, zakresow odpowiedzialnosci pracownikéw itp. oraz
od jego intuicji. Identyfikacja obszaréw ryzyka dla potrzeb opracowania planu rocznego odbywa si¢ w oparciu
o:

1. cele izadania UMiG w Pleszewie, wynikajace z przepisow prawa iinnych regulacji dotyczacych
dzialania UMiG w Pleszewie oraz ewentualne zmiany w tym zakresie,

2. system kontroli zarzadczej w jednostce,

3. ryzyka wpltywajace na realizacj¢ celow i zadan jednostki,
4. czynniki ryzyka,

5. wyniki innych audytéow i kontroli,

6. wytyczne, o ktorych mowa w art. 283 ust. 4 ustawy.

Audytor Wewngtrzny ma zapewniony dostgp do istotnych zrodet informacji o wszystkim tym, co dotyczy
UMIiG w Pleszewie, z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej. Przy zbieraniu informacji
odnoszacych si¢ do obszaréw ryzyka Audytor Wewngtrzny ma mozliwos¢ odbywania rozmow z kluczowymi
osobami zajmujacymi si¢ danym problemem, przegladania korespondencji, uczestnictwa w odbywajacych sig¢
w Urzedzie spotkaniach i naradach, a takze przegladania protokotdéw ze spotkan i narad. Przy badaniu obszarow
ryzyka audytor moze wykorzystywa¢ dokumentacje kontroli zewng¢trznych iwewnetrznych, jak rOwniez
dodatkowe ustne informacje uzyskane od kontrolerow. Audytor Wewnetrzny ma zagwarantowany dostep do
dokumentacji kontroli zewnetrznych iwewnetrznych, zzachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo
chronionej. Audytor ma prawo uzyskiwaé od pracownikéw UMiG w Pleszewie informacje na temat badanych
obszaréw i wykorzystywac je w celu przeprowadzania analizy ryzyka.

Analiza ryzyka

Dokonujac analizy zebranych informacji audytor zwraca uwage na newralgiczne, wrazliwe punkty zwigzane
z dziatalno$ciag UMIG w Pleszewie. Poza czynnikami, ktére bierze si¢ pod uwage przy identyfikacji obszarow
ryzyka audytor uwzglednia takze:

1. priorytety wskazane przez Burmistrza Miasta i Gminy Pleszewa,
2. uptyw czasu od poprzedniego audytu,

3. specyficzne ryzyka zwigzane ze sprawami, ktorymi zajmuje si¢ wybrany wydziat,
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4. dziatania UMiG w Pleszewie, ktore mogg wplywac na opini¢ publiczna.

Po ustaleniu listy mozliwych do przeprowadzenia zadan audytowych Audytor Wewnetrzny przeprowadza
analiz¢ ryzyka dla okres$lenia, ktore z nich nalezy zrealizowaé w pierwszej kolejnosci, zgodnie ze wzorem
stanowiacym zalacznik nr 10 do Procedury Audytu Wewngtrznego.

Metody prowadzenia analizy ryzyka

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona z wykorzystaniem jednej z nizej
wymienionych metod:

1. matematycznej,

2. delfickiej (grupy eksperckiej).
Wybor metody analizy ryzyka nalezy do Audytora Wewnetrznego.
Roczny plan audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny w Urzgdzie Miasta i Gminy Pleszewa przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Burmistrza, poza planem audytu. Plan
audytu przygotowuje Audytor Wewngtrzny w porozumieniu z Burmistrzem.

Plan audytu zawiera w szczegolnosci:
1. Obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajagce w danym roku,

2. Informacje na temat budzetu czasu komorki audytu wewngtrznego w danym roku, wyrazonego
w osobodniach, w szczego6lnosci na temat czasu planowanego na:

- Realizacje¢ poszczegolnych zadan zapewniajacych,
- Realizacje czynnosci doradczych,
- Monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje¢ czynnos$ci sprawdzajacych,
- Kontynuowanie zadan audytorskich roku poprzedniego.
Audytor Wewngtrzny przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gminy Pleszewa:

1. do konca stycznia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 12 do Procedury Audytu Wewngtrznego,

2.do konca kazdego roku — plan audytu narok nastepny, ktérego wzoér stanowi zalacznik nr 11 do
Procedury Audytu Wewnetrznego.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych nie jest mozliwe, badz jest niecelowe uzgadnia to w formie pisemnej
z Burmistrzem Miasta i Gminy Pleszew oraz informuje o tym kierownikow jednostek, w ktorych przeprowadza
zadania zapewniajace.

Kazda zmiana w planie audytu powinna by¢ uzgodniona pisemnie pomi¢dzy Audytorem Wewnetrznym,
a kierownikiem jednostki. Zmiana w planie audytu nie wymaga opracowania kolejnego planu audytu.

ZADANIE AUDYTOWE
Ogolne zasady realizacji zadania

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Burmistrza
oraz dowod tozsamos$ci. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury Audytu Wewngtrznego.

Zaréwno przy planowaniu, jak iwykonywaniu zadania audytowego, zawsze, gdy jest to niezbedne
1 mozliwe, audytor moze zwracac si¢ o informacje i pomoc do personelu komoérki audytowanej. Niezaleznie od
powyzszego audytor ma zagwarantowany, zzachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej,
nieograniczony dostgp do wszelkich dokumentéw, pomieszczen i pracownikow oraz innych zrédel informacji
potrzebnych do przeprowadzenia audytu.
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Kierownicy komorek audytowanych maja prawo do czynnego uczestniczenia w procesie audytu
wewngetrznego.

Kierownicy 1 pracownicy komorek organizacyjnych UMiG w Pleszewie maja obowigzek opracowywania
i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora materialow oraz informacji dotyczacych zakresu
dziatania ich komorek, ktore audytor uzna za niezbedne dla realizacji celow zadania audytowego.

Audytor Wewngetrzny przeprowadza audyt bezpieczenstwa informacji nie rzadziej niz raz na rok, jako
zadanie zapewniajace.

Planowanie zadania audytowego
Wstepny przeglad

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego audytor informuje kierownikéw komorek audytowanych
objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego, zgodnie z zalacznikiem nr 3 do
Procedury Audytu Wewnegtrznego.

Kierownicy komoérek audytowanych, na wniosek audytora przekazuja dokumenty iudzielajg niezbednych
informacji dotyczacych obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym. Wzor protokotu zdawczo —
odbiorczego stanowi zatacznik nr 4 do Procedury Audytu Wewnetrznego.

Wstepny przeglad polega na:
1. zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalno$ci jednostki, w ktérym zostanie zrealizowane zadanie;
2. dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw kontrolnych;

3.uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z audytowanym, Audytor Wewngtrzny
uzgadnia je z kierownikiem jednostki.

W celu uzgodnienia kryteridw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, Audytor Wewngetrzny przeprowadza narade
otwierajaca.

Program zadania audytowego
Audytor opracowuje program zadania zapewniajacego uwzgledniajac w szczegdlnosci:
- wynik przegladu wstepnego;
- uwagi kierownika jednostki i audytowanego;
- zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania pomocy eksperta;
- przewidywany czas trwania zadania.
W programie zadania audytowego zamieszcza si¢:
. Temat zadania audytowego,
. Cel zadania audytowego,
. Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania audytowego,
. Istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,
. Spos6b zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru proby do badania oraz technik badania,

. Uzgodnione kryteria oceny, o ktéorych mowa w ust.1 pkt 3,

N N D B~ WD~

. Date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

W uzasadnionych przypadkach program zadania audytowego moze ulec zmianie w trakcie jego
przeprowadzania. Zmiany powinny by¢ udokumentowane. Program zadania zapewniajacego zatwierdza
Audytor Wewngtrzny zatrudniony w UMiG w Pleszewie.

Wzor Programu zadania zapewniajacego stanowi zatgcznik nr 5 do Procedury Audytu Wewnetrznego.

Czynnosci audytowe
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Audytor w celu uzgodnienia kryteriow przeprowadza narad¢ otwierajaca, w ktorej uczestnicza audytor
oraz przedstawiciele komorki audytowanej, tj. kierownik komoérki audytowanej lub wyznaczona przez niego
osoba.

Przebieg narady otwierajacej jest dokumentowany protokotem, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 6 do
Ksiegi Procedur Audytu Wewngtrznego. Protokot z narady otwierajacej podpisuje audytor prowadzacy narade
oraz kierownik komorki audytowanej lub wskazana przez niego osoba.

Dokumentowanie czynno$ci audytowych

Dokumentowaniu podlegaja informacje uzyskane w trakcie prowadzonych spotkan, rozmow
telefonicznych, narad iwywiadow, przekazane droga elektroniczna, ztozone o$wiadczenia, wyjasnienia,
informacje uzyskane w wyniku weryfikacji, przeprowadzonych testow itp. Audytor ma prawo wgladu do
dokumentow 1iinnych materialdow zwigzanych z funkcjonowaniem komorki audytowanej, moze takze
sporzadza¢ niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia, obliczenia, wydruki itp. Odpisy
1 kopie sg potwierdzane za zgodno$¢ z oryginatem. Odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia
i obliczenia otrzymane lub opracowane w trakcie zadania audytowego umieszczane sa w aktach audytu.

Na zadanie Audytora Wewngtrznego pracownicy jednostki lub komorki audytowanej sa zobowigzani do
sporzadzania spisow, tabel lub zestawien niezbednych dla sprawnego przeprowadzenia zadania audytowego.
Spisy, tabele i zestawienia podpisywane sa przez osoby je sporzadzajace oraz zatwierdzane przez kierownika
jednostki lub komorki.

Techniki przeprowadzania zadania audytowego

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastgpuje poprzez wykorzystanie
réznych technik, m.in. zastosowanie testow pozwalajacych na zebranie dowodow audytowych.  Stosowane
techniki audytowe uwzgledniaja m.in. cele zadania audytowego, zakres badania, dostgpno$¢ dowodow i koszty
przeprowadzenia audytu.

Testy przegladowe

Oznaczajg wstepne badanie systemu, pozwalaja zrozumie¢ zasady jego funkcjonowania i zidentyfikowac
kontrole, ktore w nastgpnej kolejnosci zostana zweryfikowane przy pomocy testow zgodnos$ci. Przygotowanie
do przeprowadzenia testu przegladowego polega na zapoznaniu si¢ z obowigzujaca procedura, z istniejacym
diagramem procesu

Testy zgodnoSci

Testy zgodno$ci dostarczaja dowodow na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie podlega system
kontroli a nie warto$¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstgpstwa ocenia si¢ jego istotno$¢. W testach zgodnosci
wykorzystuje si¢ nastgpujace techniki:

* obserwacja/ ogledziny - obserwacja wykonywania czynnosci, ktore nie s3 dokumentowane, przegladanie
ewidencji 1 sprawozdan dla wychwycenia pozycji nietypowych, wizytacja pomieszczen;

* rozmowa — istotne wyniki rozmowy sa dokumentowane;
* wywiad — pracownicy komorki audytowanej udzielaja odpowiedzi na wezesniej przygotowane pytania;
* analiza - audytor analizuje wszystkie elementy sktadajace si¢ na dany system lub transakcje;

* powtorzenie czynnosci - powtorzenie przez audytora krok po kroku wszystkich czynnosci zwigzanych
z dang transakcja i przestrzeganie przy tym istniejacych procedur oraz wykonywanie obliczen;

* weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byla wazna i zostata prawidtowo
zaksiggowana; zadaniem audytora jest ocena mechanizmow kontrolnych, a nie potwierdzenie samej transakcji;
poprzez weryfikacje audytor uzyskuje rozsadne zapewnienie, ze kontrole sa powigzane z operacjami
i funkcjonuja wiasciwie. Stosowane metody weryfikacji to:

- porownanie z korespondujgcymi faktami lub standardami, np. czy stosowane procedury sa aktualne lub czy
pracownicy przeszli wymagane szkolenia,

- potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),

- testy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagang dokumentacja, np. zestawienie faktury z kosztorysem
i dokumentacjg odbioru prac).
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Przeprowadzajac testy zgodnosci audytor identyfikuje ryzyka, na jakie wystawiony jest Urzad lub komorka
audytowana w wyniku slabosci systemu kontroli. Wynik przeprowadzonych testow zgodnosci stuzy
audytorowi do wuzasadnienia celowo$ci rekomendowanych kierownictwu UMIG w Pleszewie dziatan
zmierzajacych do usprawnienia systemu kontroli.

W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych audytor zwraca uwage
kierownictwa na konsekwencje ekonomiczne nadmiernych kontroli.

Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste shuzg zgromadzeniu dowodéw kompletnosci, doktadnos$ci oraz waznosci informacji
zawartych w zapisach ksiggowych. Wykonywane sa po testach zgodnosci. W zaleznosci od wyniku testow
zgodnoséci audytor okresla zakres testow rzeczywistych. Pozytywny wynik testow zgodno$ci pozwala
zrezygnowaé lub ograniczy¢ zakres i skale testow rzeczywistych. W testach rzeczywistych kontroli podlega
transakcja a nie system kontroli. W testach rzeczywistych stosuje si¢ nastepujace techniki:

- ogledziny — stwierdzenie istnienia,

- inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci,

- prébkowanie — stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,

- obliczenia — potwierdzenie doktadnosci zapisu,

- uzgodnienie z dokumentami zrodlowymi — potwierdzenie doktadnosci i poprawnosci zapisu,
- potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,

- sprawdzenie — potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacji,

- metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapisow, prawidlowosci wyliczen; znajduja szerokie
zastosowanie w audycie wewngtrznym.

Testy gwarancji

Polegaja na badaniu dokumentéw zrodlowych w celu weryfikacji zarejestrowanych kwot. Celem audytu jest
uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty odnosza si¢ do prawidlowych transakcji. Pomagaja w stwierdzeniu
wystepowania danego zjawiska, ale nie stuza do okreslenia jego kompletnosci. Potwierdzenie zarejestrowania
pewnych informacji/ danych nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane zostaly wprowadzone i odpowiednio
zapisane.

Testy gora-dol

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu gwarancji dla stwierdzenia
kompletnos$ci zjawiska. Testy polegaja na zbadaniu historii transakcji w systemie, od zaksiegowania do
zainicjowania. NajczeSciej przeprowadzane sg na reprezentatywnej probce transakcji, wielko$¢ testowanej
probki transakcji jest okreslana wowczas w oparciu o oszacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.

Metody analityczne

Metody analityczne stuzg do oceny zebranych informacji w wyniku porownywania ich z oczekiwaniami
okreslonymi przez audytora. Metody analityczne mogg by¢ pomocne przy wykrywaniu:

- nieoczekiwanych roznic,
- braku r6znic, pomimo, ze si¢ ich spodziewano,
- bledoéw, nieprawidlowosci, oszustw, nietypowych transakc;ji.
Metody analityczne moga obejmowac:
- poréwnywanie biezacej informacji z analogiczng informacjg z poprzedniego okresu,
- pordbwnywanie biezacej informacji z istniejgcymi planami finansowymi lub prognozami,
- porownanie informacji z analogiczna dotyczaca podobnych jednostek,
- badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okresow,

- badanie zwigzkéw migdzy saldami na kontach w danym okresie,
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- prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,
- badanie relacji miedzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla identyfikacji nietypowych wynikow).
Rozpoznawcze badanie probek
Wymaga spelnienia nastgpujacych kryteriow:
- wykaz elementow populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

- do przeprowadzenia wyboru obiektow stanowigcych przedmiot testu na potrzeby audytu da si¢ zastosowac
system liczb losowych,

- mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego biedu.
Podstawowe metody doboru proby stosowane w audycie wewnetrznym to:
- losowanie statystyczne,
- losowanie intuicyjne,
- losowanie systematyczne (interwalowe),
- losowanie ,,na chybit trafit”.
Sprawozdawczos$¢

Audytor Wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z audytowanym
wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegolnosci ustalenia i propozycje zalecen.

W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, Audytor Wewngtrzny przeprowadza narade
zamykajaca. Wzor Protokotu znarady zamykajacej stanowi zalgcznik nr 7do  Procedury Audytu
Wewnetrznego.

W przypadku nie uzgodnienia wstgpnych wynikow audytu wewnetrznego, audytowany moze zglosi¢
pisemne zastrzezenia, w terminie okre§lonym przez Audytora Wewngetrznego, nie krotszym niz 7 dni
kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach.

W naradzie zamykajacej bierze udziat audytor uczestniczacy w zadaniu audytowym oraz kierownik komorki
audytowanej i wskazani przez niego pracownicy.

Celem narady zamykajgcej jest przedstawienie wynikow audytu.
Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu

Po uzgodnieniu wstgpnych wynikow audytu wewnetrznego lub po wniesieniu zastrzezen, audytor sporzadza
sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawierajace w szczegolnosci:

1) temat i cel zadania;

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

3) date rozpoczecia zadania;

4) ustalenia i oceng¢ wedlug kryteriow przyjetych w programie;
5) zalecenia;

6) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen;

7) ogbélng ocene adekwatnosci, skuteczno$ci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem;

8) datg sporzadzenia sprawozdania;
9) imi¢ i nazwisko Audytora Wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, zwane dalej ,,sprawozdaniem”, ma form¢ pisemna
1 jest przekazywane kierownikowi komorki, w ktorej przeprowadzono audyt wewnetrzny, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 8 do Procedury Audytu Wewngetrznego.
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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 pisSmie
kierownika komérki audytu wewnetrznego i1 kierownika jednostki.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi jednostki i Audytorowi Wewngtrznemu.

W przypadku, odmowy realizacji zalecen, kierownik jednostki podejmuje decyzje dotyczaca realizacji
zalecen, informujac o tym audytowanego i kierownika komorki audytu wewnetrznego.

CzynnoSci sprawdzajace
Audytor Wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

Audytor zwraca si¢ do kierownikéw komorek audytowanych objetych zadaniem o informacje¢ na temat
dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 9 do
Procedury Audytu Wewnegtrznego.

Audytor Wewngetrzny po uptywie termindéw realizacji zalecen przeprowadza czynnos$ci sprawdzajace.

Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych nie wymaga wystawienia odrgbnego upowaznienia. Ustalenia
poczynione w trakcie czynnoSci sprawdzajacych zamieszcza si¢ w notatce informacyjnej.  Notatke
informacyjna Audytor Wewnetrzny przekazuje Burmistrzowi MiG Pleszew, oraz kierownikowi komorki
audytowanej. Jeden egzemplarz notatki wilacza si¢ do akt zadania audytowego, ktorego dotyczyly
przeprowadzone czynnosci sprawdzajace.

Dowody audytowe
Dowody potwierdzajace ustalenia audytu

W trakcie zadania audytowego audytor gromadzi dowody potwierdzajace ustalenia audytu. Zgromadzone
dowody audytowe musza by¢:

a) dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna wystarczajagco kompetentna
osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow,

b) kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wtasciwej techniki,
c) istotne — wspieraja ustalenia audytu i s3 powigzane z obiektami audytu,
d) uzyteczne — pozwalajg zrealizowac cele audytu.

Dokumenty robocze audytu

W celu dokonania ustalen audytor postuguje si¢ dokumentami roboczymi. Sg one gromadzone w aktach
audytu. Dokumenty robocze mogg, ale nie musza by¢ dowodami audytowymi. Nie jest wymagane
powolywanie si¢ na wszystkie zgromadzone w aktach audytu dokumenty robocze. Dokumentacja robocza
audytu podlega nadzorowi Audytora Wewngtrznego.

CZYNNOSCI DORADCZE

Audytor Wewnetrzny moze wykonywa¢ czynnosci doradcze stuzace wspieraniu kierownika jednostki
w realizacji celow i zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy.

Cel i zakres czynnosci, doradczych Audytor Wewnetrzny uzgadnia z kierownikiem jednostki.

Audytor Wewngetrzny moze odméwi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze zakres lub cel
tych czynno$ci nie jest zgodny zcelami audytu wewngtrznego. W szczegdlnosci Audytor Wewngtrzny
nie powinien podejmowaé czynnosci doradczych, ktoérych wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez
niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostkg. O odmowie wykonania czynnos$ci
doradczych i jej przyczynach, Audytor Wewngtrzny zawiadamia pisemnie kierownika jednostki wnioskujacego
o wykonanie czynnos$ci doradczych oraz Burmistrza.

W wyniku czynnosci doradczych Audytor Wewnetrzny moze przedstawi¢ propozycje dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Sposob wykonania idokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien by¢
odpowiedni do rodzaju i charakteru dzialan Audytora Wewnetrznego.
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Ocena pracy audytora wewnetrznego

Ze wzgledu na jednoosobowy stan zatrudnienia w Komoérce Audytu Wewnetrznego, ocena skutecznos$ci
pracy Audytora Wewnetrznego uwzglednia oceny wewngtrzne takie, jak:

1. biezaca oceng jakosci i efektywno$ci wykonywanych zadan audytowych przy pomocy kwestionariusza
wysylanego do kierownikow jednostek audytowanych, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1.2 oraz zatacznik
1.1 (Lista sprawdzajaca dla audytora po przeprowadzeniu zadania zapewniajacego do programu zapewnienia
i poprawy jakosci) do Procedury Audytu Wewnetrznego,

2. okresowe przeglady przeprowadzane przez Audytora Wewngtrznego w formie samooceny, obejmujace
réwniez prowadzenie akt audytu wewnetrznego.

Audytor Wewnetrzny dokonuje corocznie przegladu dziatalnosci komorki audytu w celu zapewnienia
zgodnosci tych dziatan ze Standardami audytu wewngtrznego

Przeglad ten prowadzony jest droga samooceny do konca stycznia roku nastgpnego i przedstawiany
Burmistrzowi Miasta i Gminy Pleszew.

Audytor wewnetrzny dokumentuje przeglad w formie kwestionariusza samooceny, ktorego wzor okresla
zatacznik nr 1.3 do Procedury Audytu Wewngtrznego.

AKTA AUDYTU
Audytor Wewngetrzny prowadzi:
1) dokumentacje¢ dotyczacg zadania audytowego;

2) pozostata dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczego6lnosci upowaznienie, dokumentacj¢ robocza
zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie zprowadzenia audytu
wewngtrznego, wyniki oceny wewnetrznej i zewngtrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegolnosci:
1) program zadania zapewniajacego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;
3) wynik czynno$ci doradczych;
4) notatke informacyjna z czynnosci sprawdzajacych;
5) dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajgcego,
b) zwiazane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
¢) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynno$ci sprawdzajacych.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego ipozostata dokumentacja audytu wewnetrznego stanowia
wlasnos¢ jednostki.

Archiwizacja akt audytu

Akta audytu przekazuje si¢ do archiwum zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wedlug zasad
okreslonych w obowiazujacej instrukcji kancelaryjne;j.
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Zalacznik nr 1.1
AD. 1720....7.201...

Pleszew dnia

Lista sprawdzajaca dla audytora po przeprowadzeniu zadania zapewniajacego do programu
zapewnienia i poprawy jakoSci

Ocena realizacji zadania audytowego

Lp. Pytanie: Tak Nie Uwagi
1 Czy dokonano identyfikacji ryzyk w obszarze objetym
badaniem?
) Czy przy analizie ryzyka wykorzystywano informacje
uzyskane od pracownikoéw/kierownika komorki audytowanej?
3 Czy w aktach sprawy znajduje si¢ dokumentacja analizy
badanego obszaru?
4 Czy opracowany program zadania audytowego zawiera
wszystkie wymagane przepisami prawa elementy?
5 Czy ustalone w programie cele i zakres zadania wynikaja
z analizy obszaru obje¢tego audytem?
6 Czy program zadania audytowego zostal wtaczony do akt ?
7 Czy zadanie bylo realizowane na postawie imiennego
upowaznienia wystawionego przez Burmistrza?
8 Czy upowaznienie zostato dotgczone do akt zadania?
9 Czy audytor powiadomit kierownika komorki audytowane;j
o przedmiocie i o czasie trwania zadania?
Czy audytor przedstawit kierownikowi komorki Audytowane;j
10 | cel, tematyke i zakres audytu oraz narzedzia i techniki
przeprowadzania audytu?
1 Czy audytor przeprowadzit narad¢ otwierajaca, a informacja
o tym fakcie jest dotaczona do akt zadania?
12 Czy otrzymana do wgladu przez audytora dokumentacja
z komorki audytowanej zostata przekazana protokolarnie?
13 Czy protokoty zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazanej
do wgladu audytora sg dotagczone do akt zadania?
Czy audytor konczac realizacj¢ zadania przedstawit
14 : A o . .
kierownikowi komorki audytowanej sprawozdanie wstgpne?
15 Czy audytor przeprowadzit narad¢ zamykajaca, a informacja
o tym fakcie jest dotaczona do akt zadania?
16 Czy sprawozdanie wstgpne zostato dotaczone do akt zadania?
Czy zgloszone przez kierownika komoérki audytowane;j
17 | wyjasnienia lub zastrzezenia do sprawozdania wstepnego
dotaczono do akt zadania?
13 Czy zadanie zostato zrealizowane zgodnie z zakresem
okreslonym w programie?
19 Czy sprawozdanie koncowe zawiera wszystkie elementy
wymagane przepisami prawa?
20 Czy sprawozdanie koncowe zostato przekazane:
Burmistrzowi Miasta i Gminy Pleszew?
21 Czy sprawozdanie koncowe dotaczono do akt adania?
22 Czy wszystkie dokumenty stanowigce akta zadania posiadaja
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sygnature sprawy, date sporzadzenia?

23

Czy dokumenty sporzadzane przez audytora zostaty przez
niego podpisane?

24

Czy akta sprawy zostaly wpigte do segregatora, ktory
oznaczono zgodnie z przyjetym sposobem klasyfikacji
dokumentéw?

25

Czy akta sprawy w segregatorze pouktadane sa
chronologicznie?
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Zalacznik nr 1.2
AD. 1720. ...8.201...

Pleszew dnia

AnKkieta oceniajaca jakoS$¢ pracy audytora wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

do programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

ANKIETA POAUDYTOWA

Ankieta adresowana jest do kierownika komorki audytowanej, badz do osoby przez niego wyznaczone;j,
ktora brata udziat w zadaniu audytowym.

Na podstawie przeprowadzonego zadania audytowego, prosz¢ o dokonanie oceny jakosci pracy audytu
wewngtrznego , wg zaprezentowanych ponizej kryteriow.

Ocena przebiegu zadania audytowego

Lp. Pytanie: Tak Nie Uwagi
Czy zostal/a Pan/Pani poinformowany/a w odpowiednim czasie
1 o zadaniu audytowym, tak, ze nie spowodowalo to zaktdcenia
w wykonywanej pracy?
2 Czy audytor przedstawit cel i zakres zadania audytowego?
3 Czy czas trwania zadania audytowego byt odpowiedni (nie za
diugi lub zbyt krotki)?
4 Czy audytor bral pod uwagg Pana/Pani uwagi i sugestie?
Czy spotkania inicjowane przez audytora byty odpowiednio
5 wczeséniej uzgadniane, tak, ze nie powodowato to zaktocen
w wykonywanej pracy?
6 Czy audytor w sposob komunikatywny i zrozumiaty przedstawiat
kwestie zwigzane z zadaniem audytowym?
Czy czas wskazany przez audytora na przygotowanie
7 materiatow, dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia
zadania audytowego, byl odpowiedni i wystarczajacy?
] Czy audytor zwrocit wszystkie dokumenty przekazane do
wgladu?
9 Czy czas na ustosunkowanie si¢ Pana/Pani do uwag, zalecen
zawartych w sprawozdaniu wstepnym byl wystarczajacy?
Czy audytor rozpatrzyt wszystkie zgloszone przez Pana/Panig
10 uwagi do zastrzezen, zalecen ujetych w sprawozdaniu
wstepnym?
Ocena sprawozdania z zadania audytowego
Lp. Pytanie: Tak Nie Uwagi
| Czy sprawozdanie napisane jest w sposob zrozumialy,
przejrzysty?
2 Czy sprawozdanie napisane jest rzetelnie i odzwierciedla fakty?
3 Czy wyniki sprawozdania przyczynig si¢ do poprawy
efektywnosci i skutecznosci zarzadzania Pana/Pani komorka?
Ocena audytora
Czy audytora charakteryzowal:
L.p. Pytanie: Tak Nie Uwagi
1 obiektywizm?
2 profesjonalizm?
3 komunikatywno$¢?
4 znajomos$¢ audytowanego obszaru dziatalnosci?
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1. Czy ma Pan/Pani jakie$ inne spostrzezenia, uwagi zwigzane z przeprowadzonym zadaniem audytowym?

3. Jezeli przeprowadzany audyt wptynal na zaktocenie pracy komorki, jakie sg Pana/Pani propozycje na ich
ograniczenie w przysztosci?

(imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
osoby wypelniajacej ankiete)
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Zalacznik nr 1.3

Proces samooceny, przeprowadzony z uwzglednieniem niniejszych wytycznych, ma stuzy¢ komoérce audytu
wewnetrznego i audytorowi zatrudnionemu w UMIiG Pleszewie w zapewnieniu zgodnosci dziatalno$ci komorki
audytu ze Standardami audytu wewngtrznego, co przelozy si¢ na jako$¢ pracy, azatem usprawnienie
dziatalno$ci catej jednostki. Wyniki samooceny pozwola si¢ lepiej przygotowaé si¢ do zewnetrznych ocen
programow zapewnienia jakoSci.

Kwestionariusz samooceny do programu zapewnienia i poprawy jakosci

Pleszew dnia....................

Lp. Pytania: Ta | Ni Prop ozyeja
k e usprawnien
Utworzenie AD, niezalezno$¢ i obiektywizm (Standardy 1000, 1010, 1100,
1110, 1111, 1120, 1130)
1 Czy wewngtrzne przepisy w Urzgdzie Miasta i Gminy w Pleszewie reguluja
zakres dziatania AD oraz miejsce w strukturze organizacyjnej Urzedu?
2. Czy w Urzedzie funkcjonuje aktualna Karta Audytu Wewnetrznego (dalej KA)?
3. Czy Karta Audytu okresla:
- cel/misj¢ audytu wewnetrznego w Urzedzie,
- rodzaj zadan, ktore moga by¢ wykonywane przez audyt wewnetrzny,
- zakres ustug zapewniajacych realizowanych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Pleszewie,
- zakres ustug doradczych,
- zakres przedmiotowy audytu,
- zakres podmiotowy audytu,
- kwestie nieangazowania audytora wewngtrznych w dziatalnos$¢ operacyjna
jednostki,
- kwestie dotyczace niezaleznosci audytu wewngtrznego?
4 Czy ww. dokument zostat zaakceptowany przez Burmistrza Miasta i Gminy
Pleszew?
5 Czy Karta Audytu jest udostgpniona w taki sposob, aby kazdy pracownik Urzedu
' Miasta i Gminy miat mozliwos¢ zapoznania si¢ z nig?
Czy Karta Audytu jest okresowo (tzn., co najmniej raz w roku) oceniana przez
6. audytora AD pod katem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami, wewnetrznymi
procedurami oraz celami i planami Urzgdu Miasta i Gminy w Pleszewie?
7 Czy w Karcie audytu zapisane jest odestane do definicji audytu, kodeksu etyki
) i standardow?
3 Czy wewngtrzne regulacje zapewniaja bezposrednig podlegltos¢ audytora
’ wewnetrznych Burmistrzowi Miasta i Gminy Pleszew?
9 Czy wewnetrzne regulacje zapewniajg niezalezno$¢ organizacyjng AD (status
) samodzielnej komorki lub inne rownorzgdne rozwigzanie organizacyjne)?
10 Czy wewnetrzne regulacje zapewniaja mozliwos$¢ badania wszystkich obszarow
" | dziatalnosci jednostki?
1 Czy wewnetrzne regulacje zapewniajg audytorom dostep do akt, personelu
* | 1 obiektow fizycznych?
12. | Czy audytor regularnie spotyka si¢ z Burmistrzem Miasta i Gminy Pleszew?
13 | Czy audytor wspoélpracuje bezposrednio z Rada?
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Czy audytor bierze udziatl w posiedzeniach i spotkaniach kierownikoéw Urzedu
Miasta i Gminy, na ktorych podejmowane sa decyzje zwigzane z dziatalnoscia

14. g .
audytu wewngtrznego, sprawozdawczo$cig finansowg oraz zarzadzaniem
jednostkg?

15 Czy w ciagu roku poprzedzajacego niniejszg samooceng dziatalno$¢ audytora

dotyczyta wylacznie zadan z zakresu audytu wewngtrznego?

Czy w przypadku wykonywania innych, niz z zakresu audytu wewnetrznego,
16. | zadan przez audytora pozwalajg one zachowac¢ obiektywizm i niezaleznos¢
podczas przeprowadzanych audytow?

Czy audytor majg biezacy dost¢p do informacji o nowych ryzykach w Urzedzie

17. Miasta i Gminy np.:

- w formie dost¢pu do protokotdéw z narad komitetu doradczego Burmistrza.

- informacji o podejmowanych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Pleszewie
decyzjach i wydawanych aktach normatywnych,

- informacji o dokonywanych zmianach organizacyjnych w Urzedzie?

Zarzadzanie AD

A. Procedury audytu (standard 2040, 2330, 2500)

Czy w AD istnieje dokument formutujacy zwigzly opis metodyki audytu
wewngtrznego?

2 Czy procedura opisuje metodologig:

- opracowania rocznego planu audytu,

- opracowania strategicznego planu audytu,

- przeprowadzania analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym,

- przeprowadzania zadania zapewniajacego,

- monitorowania wynikow audytu,

- przeprowadzania czynnos$ci doradczych?

Czy audytor dokonuje okresowej (raz w roku) oceny adekwatnosci ww. procedur

3. pod katem zmieniajacych si¢ potrzeb AD oraz regulacji prawnych?
4. Czy wprowadzane zmiany ww. procedur sa udokumentowane?
5. Czy audytor posiada pisemny aktualny zakres czynnosci?
6 Czy wewnetrzne procedury audytu okres$laja system monitorowania wynikow
' audytu np. w formie czynno$ci sprawdzajacych?
7. Czy audytor wprowadzit system wewnetrznej organizacji akt biezacych i stalych?

8. Czy procedury audytu okreslaja wzory dokumentoéw audytowych?

Czy audytor wprowadzit system archiwizacji dokumentow audytu wewnetrznego,

% w tym wersji elektronicznej?

10 Czy audytor AD ustanowit zasady dostepu 0sob spoza AD do dokumentacji
* | audytu wewnetrznego?

1 Czy opis systemu monitorowania wynikow audytu obejmuje jego wszystkie

aspekty?

12. | Czy odstgpstwa od procedur audytu sa:

- akceptowane przez audytora?

- dokumentowane?

B. Zarzadzanie realizacjg zadan AD (Standard 2000, 2020, 2050, 2060)

1. Czy audytor okresla formalnie cele dziatalno$ci AD?

Czy audytor dokonuje okresowej identyfikacji ryzyk, ktére moga negatywnie
wplywac na realizacj¢ zadan powierzonych AD?
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Czy Burmistrz Miasta i Gminy jest na biezgco informowane przez audytora
o problemach/zagrozeniach w realizacji zadan AD?

Czy audytor ma wyznaczane zadania/cele do realizacji w danym roku w zakresie:

- realizacji zadan audytowych,

- szkolen?

Czy audytor prowadzi analiz¢ wykorzystania czasu pracy przy realizacji zadan
audytowych?

Jezeli odpowiedz na pyt. nr 5 brzmi NIE to czy istnieje inny sposob zbierania
informacji o czasie przeznaczanym na realizacj¢ zadan audytu wewngtrznego?

Czy audytor wspotpracuje z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi
/wewnetrznymi z innych jednostek?

Czy obecne zasoby kadrowe AD mozna uznaé¢ za wystarczajace do dostarczenia
Burmistrzowi Miasta i Gminy Pleszew zapewnienia o prawidlowos$ci systemow
kontroli i zarzadzania w najwazniejszych obszarach dziatalno$ci jednostki

w rozsadnym czasie?

Czy mozna uzna¢ obecne wyposazenie stanowisk pracy pracownikow AD
w systemy IT/programy wspomagajace za wystarczajace?

10.

Czy Burmistrz Miasta i Gminy otrzymuje od audytora AD roczne sprawozdania
dotyczace stopnia realizacji wyznaczonych zadan?

11.

Czy ww. sprawozdania AD zawieraja rowniez informacje dotyczgce znaczacych
zagrozen ryzykiem, stabosci systemu kontroli i procesu governance w Urzgdzie
Miasta i Gminy?

12.

dostarczajac obiektywnego zapewnienia w istotnych kwestiach oraz przyczynia
si¢ do usprawnien tadu organizacyjnego?

C. Bieglos¢ i nalezyta staranno$¢ (Standardy 1200, 1210, 1220, 1230)

Czy osoba zatrudnione na stanowisku audytora wewnetrznego, speiniaja warunki
okres$lone w odpowiednich przepisach?

Czy wewngtrzne uregulowania w AD zawieraja kryteria umieje¢tnosci,
wyksztatcenia i do§wiadczenia dla osoby zatrudnianych w AD?

Czy w AD zagwarantowano $rodki na realizacj¢ doskonalenia zawodowego
audytora?

Czy plany doskonalenia zawodowego zapewniaja, iz pracownik AD zdobywaja
wiedze w wymaganym stopniu w nast¢pujacych obszarach:

- standardy, procedury i techniki audytu wewnetrznego,

- badanie sprawozdan finansowych

- zarzadzanie organizacja,

- wykrywanie oszustw i naduzyc¢,

- technologie informatyczne?

Czy audytor brat udzial w szkoleniach z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi?

Czy audytor AD korzysta z dobrych praktyk audytu wewngtrznego, wymiany
doswiadczen z innymi audytorami?

D. Zapewnienie jakoSci i efektywnoS$ci prowadzenia audytu (Standard 1300,
1310, 1311, 1312, 1321, 1322, 2070)

Czy AD wprowadzit system monitorowania efektow, jakie audyt wewnetrzny
przynosi jednostce np. w postaci ankiet oceny audytora wewnetrznych po
zakonczonym zadaniu audytowym kierowane do kierownikow komorek
audytowanych?
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Czy przeprowadzono dziatania majace na celu poprawe kwestii wskazanych przez
osoby wypelniajace ww. ankiety jako wymagajace poprawy?

Czy w przypadku braku ww. ankiet byty podejmowane jakiekolwiek dziatania
w ostatnim roku, majace na celu usprawnienie dziatalnosci AD?

Czy wewngtrzne procedury audytu okreslaja, iz osoba odpowiedzialng za program
zapewnienia i poprawy jakosci jest audytor ?

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslaja elementy sktadajace si¢ na program
zapewnienia i poprawy jakosci, w tym:

- okresowa (np. coroczng) samooceng,

- biezgcy monitoring efektywnos$ci audytu wewnetrznego?

Czy ww. program zapewnienia i poprawy jako$ci obejmuje wszystkie aspekty
dziatalno$ci audytu wewngtrznego i na biezaco monitoruje jego efektywnos§¢?

Czy w ostatnim roku zostata przeprowadzona ocena (wewngtrzna lub zewnetrzna)
programu zapewnienia i poprawy jakos$ci audytu wewngtrznego?

Czy ww. ocena pozwala na uzywanie w sprawozdaniach formuty
,Przeprowadzono zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego™?

Czy wyniki zewnetrznych ocen dziatalnosci AD (np. audytow zewngtrznych,
kontroli NIK) sa przekazywane Burmistrzowi Miasta i Gminy Pleszew?

10.

Czy w sytuacji, gdyby wystgpita niezgodnos¢ z definicjg audytu wewngtrznego,
Kodeksem etyki lub Standardami, ktora ma wplyw na ogolny zakres dziatalno$ci
audytu wewnetrznego, zarzadzajacy audytem wewngtrznym ujawnit tg
niezgodnos¢ i jej skutki kierownictwu wyzszego szczebla i radzie?

1.

Czy jezeli audyt jest prowadzony przez zewnetrznego ustugodawce, Burmistrz
MiG Pleszew jest poinformowany o jego odpowiedzialnosci za posiadanie
skutecznego audytu?

12.

Czy w zwiazku z funkcjonowaniem audytu zewnetrznego Burmistrz MiG Pleszew
zlecit opracowanie programu zapewnienia i poprawy jakosci, ktory ocenia
zgodnos¢ audytu z definicja audytu , Kodeksem etyki i Standardami?

Realizacja audytu wewnetrznego

A. Planowanie (Standard 2200, 2201, 2010, 2020, 2030)

Czy w AD zostal opracowany plan strategiczny?

Czy plan strategiczny uwzglednia tzw. cykl audytu (czy plan strategiczny
przewiduje objecie badaniem istotnych obszaréw dziatalnosci jednostki
w przeciagu 3-5 lat)?

Czy plan strategiczny jest corocznie uaktualniany przez audytora w porozumieniu
z Burmistrzem Miasta I Gminy Pleszew?

Czy plan roczny zostat opracowany z uwzglgdnieniem kierunkow dziatania
audytu wewngtrznego okreslonych w planie strategicznym?

Czy plan audytu zostal opracowany przez audytora po przeprowadzeniu analizy
ryzyka?

Czy analiza ryzyka obejmowala wszystkie obszary dziatalnos$ci jednostki?

Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniata (poza czynnikami wymienionymi
w przepisach) nastepujace kwestie:

- cele organizacji,

- istotne ryzyka w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie
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- mozliwo$¢ popelnienia oszustwa,

- wyniki innych audytow/kontroli?

Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

Czy Burmistrz Miasta i Gminy Pleszew bral udziat w analizie ryzyka
przeprowadzanej na potrzeby planowania rocznego?

10.

Czy plan roczny zostat sporzadzony zgodnie z obowigzujacymi w przepisach
wytycznymi?

11.

Czy plan roczny zostal przedstawiony Burmistrzowi w terminie wskazanym
w ustawie?

12.

Czy planujac ilo§¢ zadan audytowych audytor uwzglednit czas i pozostale aktywa
na przeprowadzenie zadan poza planem?

13.

Czy wszystkie zadania zostaly przeprowadzone na podstawie rocznego planu
audytu wewngtrznego?

14.

Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaty zrealizowane?

15

Czy przed sformutowaniem wnioskoéw z audytu, Audytor poznal i rozwazyt
wnioski Burmistrza MiG i innych interesariuszy?

B. Program i przeprowadzanie zadan audytowych (zadan zapewniajacych) —
na podstawie wybranych zadan zapewniajacych(Standard 2240, 2300, 2310,
2320, 2340)

Planowanie zadania (Standard 2200, 2210, 2220, 2230 )

Czy przed zadaniem audytowym audytor dokonat analizy ryzyka w obszarze
objetym zadaniem?

Czy przed rozpoczeciem zadania audytor opracowali program zadania?

Czy program zadania zostat zatwierdzony przed rozpoczg¢ciem zadania przez
audytora ?

Czy program zadania zawiera nastgpujace elementy:

- temat zadania,

- cele zadania,

- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

- istotne ryzyka w obszarze ryzyka obj¢tym zadaniem,

- narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,

- kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

- sposob klasyfikowania wynikow dla poszczeg6lnych kryteriow oceny?

Czy ewentualne zmiany programu sa odpowiednio udokumentowane
i zatwierdzone przez audytora ?

Czy do zadania zostaly wyznaczone osoby, ktore nie byly zaangazowane
w oceniang dzialalno$¢ w ciggu roku poprzedzajacego zadanie lub tez
nie przeprowadzaty czynno$ci doradczych w badanym obszarze?

Czy w trakcie wykonywania czynno$ci doradczych audytor ocenit mechanizmy
kontroli i ich powigzanie z celami organizacji

Narada otwierajaca/zamykajaca

Czy przed przeprowadzeniem zadania audytor poinformowat komorke
audytowang o fakcie przeprowadzania zadania?

Czy audytor przeprowadzili narady:

- otwierajaca,

- zamykajaca?

10.

Czy audytor sporzadzit pisemng informacj¢ z przeprowadzonych narad?
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Skutecznosé i efektywnos$¢ dzialalnoS$ci

Zakres zadania (Standard 2100, 2110, 2120, 2130)

11.

Czy w ramach wykonywanego zadania audytowego audytor dokonat oceny
procesu tadu korporacyjnego (governance)?

12.

Czy w trakcie zadania audytor brat pod uwage mozliwos$¢ usprawnien procesu
governance?

Zarzadzanie ryzykiem

13.

Czy w ramach zadania audytor dokonal oceny procesow zarzadzania ryzykiem
w komorce audytowanej/badanym obszarze?

14.

Czy w przypadku braku formalnego procesu zarzadzania ryzykiem audytor
zwrocil uwage na ten fakt oraz zasugerowat kierownikowi komorki audytowane;j
ustanowienie takiej polityki?

15.

Czy w ramach zadania audytor ocenit skuteczno$¢, efektywnos¢ i adekwatnosé
systemu kontroli zarzadczej w badanej komodrce/obszarze?

Ochrona zasobow

16

Czy w trakcie zadania audytor zbadat plany ciaglosci dziatania w komorce
audytowanej lub badanym obszarze ( zwtaszcza jezeli zadanie dotyczyto
systemow informatycznych lub bezpieczenstwa obiektow)?

System kontroli wewnetrznej

17.

Czy w ramach zadania audytor ocenil adekwatno$¢ , skutecznosc i efektywnosc¢
kontroli zarzadczej w badanej komorce / obszarze w zapewnianiu osiggania
ustalonych celéw i realizacji zadan?

18.

Czy w ramach zadania audytor ocenil dziatania podejmowane przez
audytowanych w celu zapewnienia zgodnosci komorki / obszaru audytowanego
z przepisami, zasadami procedurami, umowami?

19.

Czy w ramach zadania audytor dokonat oceny zakresow obowigzkow,
upowaznien, kompetencji w audytowanym obszarze

20.

Czy w ramach zadania audytor ocenit rotacj¢ zadan wrazliwych na podstawie
dokumentu samooceny kontroli zarzadczej?

21.

Jezeli komorka nie ustanowila rotacji zadan wrazliwych, czy audytor ocenit inne
srodki zaradcze podjete przez kierownika komorki audytowanej tym zakresie?

22.

Czy w ramach zadan audytor ocenit nadzér sprawowany nad pracownikami
w komorce Audytowane;j?

Governance

23.

Czy w trakcie zadania audytor brat pod uwage mozliwos$¢ usprawnien procesu
governance?

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego (2400, 2410, 2420,
2421, 2430,2431, 2440, 2450)

24.

Czy audytor wydat opinie ogdlne z uwzglgdnieniem standardu 24507

25.

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zawiera:

- temat i cel zadania,

- przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,

- date rozpoczecia zadania,

- ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedtug kryteriow zawartych w Programie zadania zapewniajacego,

- wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn,

- skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

- zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej,

1d: 744D9F75-C530-4ESE-9ED3-BC6ATC852983. Przyjety

Strona 20




- date sporzadzenia sprawozdania,
- imi¢ 1 nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego
podpis?
26. | Czy sprawozdania mozna uzna¢ za:
- obiektywne,
- jasne,
- zwigzle,
- konstruktywne,
- kompletne,
- dostarczone na czas?
Czy w razie otrzymania od komorki audytowanej dodatkowych wyjasnien lub
27. | umotywowanych zastrzezen do otrzymanego sprawozdania audytor przeprowadzit
ich analizg?
Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci lub catosci dodatkowych
28. | wyjasnien lub zastrzezen audytor zmienit lub uzupetnit odpowiedni fragment
sprawozdania?
Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen
29. | audytor przekazal swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki
audytowane;j?
30. | Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia zostaty wlaczone do akt biezacych?
Czy po rozpatrzeniu wyjasnien lub zastrzezen lub w przypadku ich braku po
31 uplywie terminu wskazanego przez audytora na zgloszenie dodatkowych
" | wyjasnien lub zastrzezen, audytor wewnetrzny przekazat sprawozdanie
odpowiednim stronom?
Czy zalecenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu znajdujg odzwierciedlenie
32. . ! .
w dokumentacji zebranej w toku zadania?
33 Czy mozna ocenié, iz audytor zachowat obiektywizm przy realizacji danego
" | zadania audytowego?
Czy uzycie formuty "zgodny z Migdzynarodowymi standardami praktyki
34. | zawodowej audytu wewngtrznego" podczas realizacji zadan audytowych jest
zasadne?
Czy ujawnia si¢ informacj¢ na temat odstgpowaniu w zadaniu od definicji audytu
35. | wewnetrznego, Kodeksu etyki lub standardéw i czy podaje si¢ przyczyne ich
nieprzestrzegania?
36. | Czy wydane opinie poparte sg informacjami z realizacji zadania ?
37 Czy opinie i wnioski z zadania audytowego uwzgledniajg oczekiwania
" | interesariuszy?
Monitorowanie postepow (Standard 2500)
38 Czy po zakonczeniu zadania zostaly audytorowi przekazane informacje
o realizacji zalecen lub odstgpieniu od realizacji zalecen?
Czy po zakonczeniu zadania zostaty przeprowadzone czynno$ci sprawdzajace.
39 Czy zalecenia audytora zostaly wdrozone przez komoérke audytowang lub czy
kierownictwo wyzszego szczebla zaakceptowato ryzyko niepodejmowania
dziatan.
40 Czy audytor wewnetrzny dokonat oceny systemu kontroli zarzadczej po
wdrozeniu zalecen z audytu?
41 Czy wyniki przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajacych zostaly
udokumentowane w formie notatki informacyjnej?
4 Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaty przekazane kierownictwu Urzedu
oraz kierownikowi komoérki audytowanej?
Dokumentowanie informacji (Standard 2330)
43. | Czy dla zadania zostaty zalozone akta
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44. | Czy akta sg kompletne?
45 Czy dokumenty opracowane przez audytora sg przygotowane zgodnie ze wzorami
" | zawartymi w procedurach audytu?
46. | Czy dokumenty w aktach sa ponumerowane?
C. CzynnosSci doradcze
1. Czy istnieje wewnetrzna procedura przeprowadzania zadan doradczych?
) Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie rocznym mozliwo$¢
' przeprowadzenia zadan doradczych?
3 Czy wykonywane czynno$ci doradcze zostaly udokumentowane w niezbednym
© | zakresie?
4 Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynnosci doradczych jest
' wykorzystywana do rozpoznania i oceny istotnych ryzyk w jednostce?
5 Czy przeprowadzone czynno$ci doradcze nie wplywaja na niezaleznos¢
' i obiektywizm audytora wewngtrznych?
Informowanie o akceptacji ryzyka (Standard 2600)
Czy Burmistrz MiG Pleszew okresla dla zadan audytowych poziom ryzyka
rezydualnego?
> Czy audytor uznat, ze Burmistrz MiG Pleszew przyjat poziom ryzyka
' rezydualnego, ktory moze by¢ nie do zaakceptowania dla organizacji?
Czy Audytor byl zmuszony przekaza¢ sprawe do decyzji Rady Miejskiej, jezeli
3. decyzja dotyczaca poziomu ryzyka rezydualnego byla nie do zaakceptowania dla
organizacji?

podpis audytora wewngetrznego
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Zalacznik nr 2
do Procedury Audytu Wewnetrznego
(data i miejsce wystawienia)
(pieczgl)
AD. 1720. ... 1.201...

Upowaznienie nr .../...... r. do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na  podstawie  art. 287 ust. l ustawy  zdnia 27 sierpnia  2009r. o finansach  publicznych,
(Dz.U.2017, poz. 2077 j.t.) w zwiazku z § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r.
w sprawie audytu wewng¢trznego oraz informacji o pracy iwynikach tego audytu (Dz.U. 2015,
poz. 1480 z pdzn.zm.)

upowaznia si¢ Pana/Panig ™) ........cccevierieiiiiieee e
(imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewngetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego / poza planem audytu
wewnetrznego *) dotyCzacego .. .o.vvuiiniii i

(nazwa i adres komorki lub jednostki organizacyjnej Miasta i Gminy Pleszew)
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0SODIStEZO0 NI ......ccevvereeeienenerienieneneeeenne
upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych.

Termin waznos$ci upowaznienia uptywa z dniem ............c...........

Waznos¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ........ccceevveviiiienienieriesecsee e

(pieczatka i podpis Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3
do Procedury Audytu Wewnetrznego

AD. 1720....3.201...
Pleszew, dnia ...................

Pani/Pani
Kierownik/Dyrektor
Wydziatlu/Jednostki Organizacyjnej

Uprzejmie  informujg, Ze  rozpoczgcie  audytu  wewngtrznego  wramach  zadania  pn.:
nastepuje zdniem ...........ooeiiiiiiiiiiiiee,

W zwigzku zpowyzszym prosze o przygotowanie iudostgpnienie ponizej wymienionych informacji
niezbednych do przeprowadzenia przegladu wstepnego:

Lo ,
2 ,
3

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)
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Zalacznik nr 4
do Procedury Audytu Wewnetrznego
AD. 1720. .........-201... Pleszew, dnia ...................

PROTOKOLE ZDAWCZO-ODBIORCZY

Na okolicznos¢ przekazania dokumentacji zwigzanej z prowadzonym w .........

udytem wewnetrznym

Lp.
Dokumenty
1

2

Lp. Dokumenty

Przekazujacy Odbierajacy:

(data i podpis) (data i podpis)
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Zalacznik nr 5
do Procedury Audytu Wewnetrznego

AD. 1720-....-2.201... Pleszew, dnia
PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

1. Temat zadania:

5. Wyniki analizy ryzyka obszaru objetego zadaniem zapewniajagcym

A| B C D E F G H 1 J K L M N
Priorytet
. wynikajacy
znaczenie z objecia
stopien wplyw ik bszard
. kontrola - . . . érednia Wynik po obszarow
mate}"}aln wewnetr skompl_l stal?lrln ($rodowisk  am uwzglednie ryzyka
08¢ kowani 08¢ 0 y niu dat analiz
zna iloczynow o 2 Wynik
a Zewngtrzn 2y ostatniej ryzyka y .
Obsz e) liczby . . o oceny Wynik oceny
Obsza b kontroli lub i okre$lenia
Lp ar punktow - ryzyka( ryzyka( w %
r audytu reakcji na o
2 . ryzyk dla . w % stosunku do
— audytu . wskazujacy ryzyko
a kryterium stosunku max )
! ch w ramach
iwag . . do max )
" . uchybienia kontroli
ryterium . .
o W oceniany zarzadczej
0,25 0,25 0,15 0,15 0,2 w % m obszarze ain
poziom)
Tak-0,00,
3 Nie- 0,3
4 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
5 1
6 2
7 3
8 4
9 5
1
0
1 | Max liczba punktéw do
1 uzyskania 5 5 5 5 5 0,3 0,3

5. a Istotne ryzyka:

7. Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego (ocena systemu kontroli zarzadczej w tym zarzadzania
ryzykiem w obszarze objetym zadaniem, a takze mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli
zarzadczej w analizowanym obszarze):
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8. Sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegdlnych kryteriow z pkt.7:

Pozytywna ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w trakcie realizacji zadania zapewniajacego mozliwa
bedzie w przypadku uzyskania przez audytora odpowiedzi ,.tak” na pytania ustalajgce opis funkcjonowania
audytowanego obszaru.

. Zaprojektowane mechanizmy kontroli stanowia zamierzon
Nr obiektu Ryzyka proJ .o “my 5 2
odpowiedz na zidentyfikowane ryzyka.
obiekt 1
obiekt 2
obiekt 3
KATEGORIE OCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
Kryterium Wymagania w zakresie spetnienia kryteriow Sposob oceny
Dokonujac oceny adekwatnosci mechanizméw kontroli zarzadczej nalezy oceni¢ , czy mechanizmy
kontroli: 1. Wplywaja na
przyczyny i skutki wystapienia ryzyka lub na obie te kwestie. Ocena spelnienia
2. Zostaty skonstruowane tak, ze ich prawidlowe stosowanie zabezpieczy jednostke przed danym kryterium
ryzykiem. (czy zaprojektowanie i realizacja procesu sa zgodnie z przepisami prawa wewngtrznego Tak - spetnione
(procedury, zarzadzenia, wytyczne, instrukcje ) i powszechnie obowigzujacego- prawodawstwo krajowe Nie- niespetione
. i UE i czy zaprojektowanie lub zapisanie w procedurach i innych regulacjach wewngtrznych,
ADERWATNOSC | 4okumentach terminy s3 zgodne z przepisami prawa?)
3. Sa odpowiednie w odniesieniu do ustalonego akceptowalnego poziomu ryzyka, przy jednoczesnej
skutecznosci i efektywnosci kosztowe;.
obiekt 1
obiekt 2
obiekt 3
Dokonujac oceny skuteczno$ci mechanizmoéw kontroli zarzadczej nalezy oceni¢ , czy mechanizmy Ocena spetnienia
kontroli: 1.0graniczajg ryzyka kryterium
w pozadanym stopniu - do akceptowalnego poziomu. (Czy osiagane sa zaktadane cele/wyniki w ramach Tak - spelnione
realizowanych procesow? Czy dokonywane jest wykrywanie i korekta niezgodnosci w trakcie realizacji Nie- niespetnione
procesow (wiasciwie funkcjonujace mechanizmy kontrolne?).
‘o 2.W sposob automatyczny zabezpieczajg przed dang przyczyna, lub ograniczaja skutek bez koniecznosci
SKUTECZNOSC podejmowania innych dziatan. 3. Sa niezalezne
od uznania, decyzji czy btedu czlowieka .
obiekt 1
obiekt 2
obiekt 3
Dokonujac oceny efektywnosci mechanizmow kontroli zarzadczej nalezy oceni¢ czy: Ocena spetnienia
1. Koszty zwigzane z funkcjonowaniem mechanizmoéw nie przewyzszajg szkod, ktore by powstaty kryterium
w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka. 2. Dotychczasowe | Tak - spelnione
nakfady na mechanizmy kontroli sa nizsze od efektow uzyskiwanych w wyniku jego dziatania. Nie- niespetnione
3.Czy proces zapewnia ze:
-ponoszone naktady (czas, zasoby ludzkie, naktady finansowe, zasoby materialne) na zrealizowanie
celu/dziatan/czynnosci sa adekwatne i odpowiednie do zaplanowanych zasobow
-zaprojektowane procesy/czynnosci sg realizowane w wymaganych terminach przewidzianych
. w przepisach zewngtrznych i wewngetrznych
EFEKTYWNOSC | _gane sa doktadne i kompletne
-przestrzega si¢ zasady poufnosci (dane nie sa udostgpniane lub wyjawiane nieupowaznionym osobom,
podmiotom)
-dostep do odpowiednich informacji/danych jest zapewniony uprawnionym osobom, we wiasciwym
czasie pozwalajacym na efektywna realizacj¢ danego procesu
obiekt 1
obiekt 2
obiekt 3

(podpis audytora wewnetrznego)
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Zalacznik nr 6
do Procedury Audytu Wewnetrznego

AD. 1720-.....4.201... Pleszew, dnia ...................
PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

Wdniu................ w (Wydziale Urzedzie Miasta i Gminy/Jednostce organizacyjnej Miasta i Gminy
Pleszew — okresli¢ w protokole) odbyta si¢ narada otwierajaca zadanie audytowe pod

ER]

W trakcie narady audytor wewnetrzny przedstawit cel zadania — ,,..............oocovin el .
Ponadto okreslit zakres audytu: - ......ooiieiiii s

Audytor wewnetrzny przedstawit kryteria oceny oraz narzedzia itechniki przeprowadzania zadania
audytowego.

Na tym narad¢ otwierajgca zakonczono.

Protokdét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, zczego jeden pozostawiono
w audytowanej komorce, drugi stanowi akta biezace audytu.

(podpis audytora wewnetrznego) (podpis osoby kierujacej audytowanym
wydziatem /jednostka)
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Zalacznik nr 7
do Procedury Audytu Wewnetrznego

AD. 1720-....-6.201... Pleszew, dnia ...................
PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ
Wdniu................ w wydziale Urzedu Miasta i Gminy/ jednostce organizacyjnej .......ccooveevveeneennnnnn...

Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie odbyla si¢ narada zamykajaca zadanie audytowe pod nazwa

Audytor wewngtrzny przekazat Sprawozdanie wstgpne z audytu, przedstawit wstgpne uwagi i zalecenia
dotyczace przeprowadzonego zadania. Poinformowat o prawie zgtoszenia na pismie w terminie 7 dni od dnia
otrzymania sprawozdania wstepnego dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen dotyczacych ustalen oraz uwag
i zalecen zawartych w sprawozdaniu.

Na tym narad¢ zamykajacg zakonczono.

Protokdét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, zczego jeden pozostawiono
w audytowanej komorce, drugi stanowi akta biezace audytu.

(podpis audytora wewnetrznego) (podpis osoby kierujacej audytowanym
wydziatem /jednostka)
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Zalacznik nr 8
do Procedury Audytu Wewnetrznego

AD. 1720-....-5.20... Pleszew, dnia ......................
SPRAWOZDANIE Z AUDYTU WEWNETRZNEGO

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

IV. Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug kryteriéw
przyjetych w programie zadania zapewniajacego:

VI. Odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen dotyczacych projektu sprawozdania z audytu
zgloszonych przez audytowanego.

VII. Opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnoS$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzgdczej w obszarze dzialalnos$ci jednostki objetym zadaniem zapewniajacym:

(data sporzadzenia) (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)
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Zalacznik nr 9
do Procedury Audytu Wewnetrznego
AD. 1720.....9.201... Pleszew, dnia .....................

Kierownik /Dyrektor ...............
w UMiG w Pleszewie/MiG Pleszew
Uprzejmie prosze o przekazanie Audytorowi wewnetrznemu w UMIG Pleszew informacji na temat:

1. dzialan podjetych w celu realizacji zalecen/rekomendacji okreslonych w sprawozdaniu z audytu nr
AD.1720 . ... 20...r. i stopnia realizacji zadan lub

2. odstapienia od realizacji zalecen wraz z uzasadnieniem.
Termin realizacji opracowania i przekazania powyzszych informacji uptywa w dniu ................... r.

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)
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Zalacznik nr 10
do Procedury Audytu Wewnetrznego

AD. 1721. ...-..... -201... Pleszew, dnia ...................
Metodyka przeprowadzania analizy ryzyka

Obszar poddawany kontroli zarzadczej to wszelkie dziatania i procesy zwigzane z realizacjg zadan jednostki,
realizacjg celow statutowych oraz prowadzeniem gospodarki finansowej w taki sposob by kierownik jednostki
mogt potwierdzi¢ legalno$é, gospodarnosé, celowosé, rzetelnosé, a takze przejrzystos¢ ijawnos$¢ dziatania
0s6b dysponujacych srodkami publicznymi.

Dla dokonania analizy ryzyka i wytypowania najistotniejszych zagrozen (przekraczajacych akceptowany

poziom ryzyka okreslony przez kierownika jednostki) zaleca si¢ dokonanie przegladu zakresow zadan i celow,
jakie postawiono przed jednostka organizacyjna.

Przydatna forma analizy byloby zestawienie w formie tabelarycznej celéw izadan jednostki iryzyk
zwigzanych z nieosiggni¢ciem celu lub niezrealizowaniem zadania.

Ryzyka zwigzane z nie osiggni¢ciem celu lub

Cele i zadan jednostki . . . .
niezrealizowaniem zadania.

1 1
2
3

2

3

Po dokonaniu analizy zadan jednostki i okresleniu ryzyk nalezy dokona¢ oceny istotno$ci danego ryzyka
-Opis metody analizy ryzyka

Analize ryzyka przeprowadzono metoda matematyczng. Analiza ryzyka zostata dokonana na podstawie
przyjetych kryteriéw oceny ryzyka:

Lp. Kryterium Waga
1. Materialnos¢ / Istotno$é 0,25
2. Kontrola wewngtrzna 0,25
3. Stopien skomplikowania 0,15
4. Stabilnos¢ 0,15
5. Wptyw na srodowisko zewnetrzne — znaczenie 0,20
SUMA 1,00

Osoba dokonujaca oceny ryzyka przypisata najwyzsze wagi dla kryteriow Istotnos¢ / Materialno$¢ oraz
Kontrola wewnetrzna ze wzgledu na fakt, iz:

-im wigksza warto$§¢ operacji finansowych zwigzanych z badanym obszarem, tym wigksze mogg byc
konsekwencje finansowe wynikajace z wadliwego dzialania systemu,

-im stabszy system kontroli, tym wigksze prawdopodobienstwo wystapienia bledow i nieprawidlowosci
bedacych wynikiem spelnienia si¢ ryzyka nieodigcznego.

Metodyka doboru wag powinna wynika¢ z oceny znaczenia zjawiska.

W przyktadzie zaproponowano w/w wagi iuzasadnienie dla ich przyjecia, nie sa one warto$ciami
narzuconymi inie podlegajacymi zmianom, wysoko$¢ wag powinna wynika¢ z oceny znaczen kryteriow
dokonywanych w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew.

Podczas dokonywania okreslania wysokosci wag dla danego kryterium nalezy zwroci¢ uwage na ryzyko

nieodtgczne (inherentne), ktdre zwigzane jest ze stopniem skomplikowania danego procesu, jego stabilno$cia
i wptywem, jakie zaistnienie ryzyka ma na srodowisko zewngtrzne.
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Skala przyjeta dla poszczegolnych kryteriow:

Kontrola wewnetrzna

Ocena Liczba punktow
Bardzo silna 1
Silna 2
Racjonalna 3
Staba 4
Brak 5

Dokonujacy analizy ryzyka przyjal nastepujace wartoSci progowe dla oceny znaczenia implikacji

finansowych

Materialno$é / Istotnos¢

Ocena Liczba Procentowy udzial operacji finansowych w budzecie
punktoéw jednostki
Brak implikacji finansowych 1 0% - 0,05%
System z mniejszymi implikacjami 0.06% - 1%
finansowymi 2
System z implikacjami finansowymi 3 1,1% - 3%
System z du;yml implikacjami 3.1% - 10%
finansowymi 4
Kluczowy system pod wzgledem ..
ﬁnansowil/my ’ a 5 powyzej 10,1%

Dokonujac oceny istotnosci poszczegdlnych systemow bierze si¢ pod uwage fakt, iz w przypadku btednego
funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej oraz wysokiego poziomu ryzyka inherentnego, wystapienie
btedow / nieprawidlowosci bedzie skutkowac wigkszymi konsekwencjami finansowymi dla jednostki.

Stqplen . Stabilnosé Wplyw na Srodowisko Llczba,
skomplikowania zewnetrzne punktow
Bardzo niski Sys.tem nie podlegajacy System poboczny 1
zmianom
.y System stabilny — marginalne .
Niski modyfikacje System wspomagajacy 2
Umiarkowany Sygtem podlegaj acy System istotny 3
umiarkowanym zmianom
Wysoki System przebudowywany System bardzo istotny 4
planowane dalsze zmiany
System priorytetowy z punktu
Bardzo wysoki System nowo wdrazany widzenia poprawnosci 5
funkcjonowania JSFP

Przyjeto nastepujace wagi:

1. Dla priorytetu kierownictwa:

- Bardzo niski — 0

- Niski -0,1
- Sredni -0,2
- Duzy -03

2. Z punktu widzenia realizacji kontroli lub audytu osiggania celu jednostki lun realizacji zadania w danym

obszarze:

- przed rokiem- 0,0

- przed dwoma laty 0,1
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- przed trzema laty 0,2
- przed czterema laty lub nigdy — 0,3

Sposéb przeprowadzania obliczen:

Al B C D E F G H 1 J K L M N
$rednia wynik p ©
znaczeni Z sumy uw_zgle;dme )
kontrol | stopien e wplyw iloczynow nu da.ty. prioryte Wynik Wynik
Obsz | material a skompl | stabiln | ($rodowi liczby ostatnie) ty oceny oceny
L | ob nosé wewnet | ikowan 08¢ sko . kontroli lub | Burmis
szar ar g punktow audviu trza ryzyka( ryzyka(
p. | audytu | ryzy rzna 1a zewngtrz dla h . w % w %
ne) . wskazujacy MiG
ka kryterium ch Plesze stosunku stosunku
2 iwag - domax) | domax)
Krvterium uchybienia w,
ryw o W oceniany

3 0,25 0.25 0.15 0,15 0.2 ’ m obszarze
411 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
511
6| 2
713
8| 4
915
1
0

Uzupehianie tabeli w celu dokonania analizy ryzyka w sposéb matematyczny:

Kolumna 2 - w poszczegélnych kratkach kolumny zamieszczamy informacje dotyczace — obszaru
funkcjonowania jednostki podlegajacej analizie.

Kolumna 3 — Dokona¢ okreslenia ryzyk osiggania celow, jakie powinna zrealizowa¢ jednostka organizacyjna
w danym obszarze swojego funkcjonowania. (ryzyka nie osiggni¢cia celow czastkowych wyznaczy¢é mozna na
podstawie np. zespotowej oceny obszarow wrazliwych na ryzyko popeienia btedu, niedociagnigcia, omytki
itp.)

Kolumny 4-8 uzupehiane zostajg zgodnie z oceng na podstawie przyjetych kryteridw i wag.

Wagi dla poszczegdlnych kryteriow ustalane sa przez osoby powolane przez kierownika jednostki na
podstawie rzetelnej, merytorycznej oceny. Wagi poszczegolnych kryteriow ryzyka maja wplyw na wynik
obliczen wskazany w kolumnie Suma poszczegolnych wag musi wynosi¢ 1. Punkty dla poszczegdlnych
kryteridw przyznawane sg przez zespot lub osobg zajmujaca si¢ analizg ryzyka na podstawie profesjonalnego
osadu.

Kolumna 9 - Przeliczenie kryteriow iwag dokonane zostanie automatycznie, algorytm obliczen jest
nastepujacy: ((waga materialnos$¢ x liczba punktéw) + (waga kontrola wewnetrzna x liczba punktow) + (waga
stopien skomplikowania x liczba punktow) + (waga stabilnos¢ x liczba punktow) + (waga znaczenie, wptyw na
srodowisko zewnetrzne x ilo$¢ punktow))

Kolumna 10- poszczegélne rubryki uzupetnia si¢ zgodnie z data dokonania oceny kontroli zarzadczej
okreslonego obszaru dokonang przez kontrole lub audyt, z punktu widzenia osiggania celu jednostki Iub
realizacji zadania w danym obszarze.

Kolumna 11- poszczegoélne rubryki uzupetnia si¢ zgodnie z oceng dokonana przez kierownika jednostki
organizacyjne;j.

Kolumna 12- przeliczenia po dodaniu kryteriow kolumny 101 11 zostaje przeliczony automatycznie po
wpisaniu zalezno$ci poszczegdlnych danych.

Kolumna 13 — wynik oceny ryzyka
Przyktad:
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Wy

. Suma .
znaczenie | jjoczyn nik Wyni
, oce
materialn kontrola stopieft stabiln (éﬁ%?\\:is o ny k
Obsz 086 wewnetr skomp}lkowa 0&é ko hcsz Waga po Waga w/g 1yz oceny
7na nia punktdé | uwzglednie . ryzyk
L| ar Obszar zewnetrz . priorytety | yka
dyt ka w dla niu daty kierownict (su a(
p| audy yzy ne) kryteri ostatniego w %
u wa, ma
um audytu 9+ stosun
iwag ku do
. 10
) kryteri v max )
= um n
0,25 0,25 0,15 0,15 0,20
3
41 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
501 X a 4 4 4 5 5 4,35 0,3 0,1 4,8 | 8571
6|2 X b 5 4 5 4 5 4,6 0,3 0,1 5,0 90,18
713 Y c 5 3 4 3 5 4,05 0,3 0,1 4,5 80,36
8| 4 Y d 4 5 4 4 3 4,05 0,3 0,1 4,5 80,36
915 Y e 1 5 4 5 3 3,45 0,3 0,1 39 | 69,64
1
0
1| Max liczba punktow 100,0
1 do uzyskania 5 5 5 5 5 5 0,3 0,3 5,6 0

Okreslony poziom ryzyka na podstawie metody matematycznej powinien podlega¢ ocenie inadzorowi
w sytuacji poziomu ryzyka wykraczajacego poza poziom akceptowalny np. 60% .

Ryzyka przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka powinny podlega¢ wigkszemu nadzorowi lub kontroli
instytucjonalnej. Dla obszaru ryzyk nieakceptowanych powinny zosta¢ opracowane procedury nadzoru nad

tymi obszarami.
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Zalacznik nr 11
do Procedury Audytu Wewnetrznego

(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych, w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)
AD. 1721 -...-.....-201...
PLAN AUDYTU NA ROK ............

1. Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewnetrznym®

Lp. Nazwa jednostki

2. Obszary dzialalno$ci jednostki, w ktéorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace
w danym roku.

Lp. Nazwa obszaru Typ obszaru Obszar dzialalno$ci Opis obszaru Poziom ryzyka
dzialalno$ci? zwiazany dzialalnosci w obszarze
z dysponowaniem wspomagajacej¥ (wysoki / $redni /
Srodkami, o ktérych niski)
mowa

w art. 5 ust. 1 pkt. 2 -
3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r.
o finansach
publicznych ¥

1 2 3 4 5 6

Nalezy wskazac¢ jednostke, w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny oraz jednostki objete audytem
wewngtrznym na podstawie art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2) Wskaza¢ podstawowa lub wspomagajaca. Dziatalno$¢ podstawowa obejmuje dziatalno$¢ merytoryczna,
statutowa charakterystyczng dla danej jednostki. Dziatalno$¢ wspomagajaca obejmuje ogolnie rozumiany
proces zarzadzania jednostka; zapewnia sprawno$¢ iskuteczno$¢ dziatan w obszarze dziatalnosci
podstawowej, np. zamowienia publiczne, zarzadzanie kadrami.

3) wskazac tak lub nie

4) Kolumne 5 nalezy wypehi¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: ,,Dziatalnos¢ Wspomagajaca”.
Woéwcezas nalezy wybra¢ odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa” albo ,,Zakupy”, albo ,Zarzadzenie
mieniem”, albo ,,Bezpieczenstwo”, albo ,,Systemy informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.

3. Wynik budzetu czasu komoérki audytu wewnetrznego w danym roku.

=
°

Zadania Zasoby osobowe (liczba osobodni)

Realizacja poszczegdlnych zadan zapewniajacych

Realizacja czynnosci doradczych

Realizacja czynno$ci sprawdzajacych

Monitorowanie realizacji zalecen

Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego

Czynnosci organizacyjne, w tym procedury, planowanie i sprawozdawczo$¢

SzKkolenie i rozwoj zawodowy

Urlopy wypoczynkowe / absencja

LX) =

Inne dzialania:

- rezerwa czasowa na audyt pozaplanowy,
- zadania kontrolne,

- pozostale dzialania.

4. Planowane tematy audytu wewnetrznego
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4.1. Planowane zadania zapewniajace

Lp. Temat zadania Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Ewentualna Uwagi
zapewniajacego (nazwa obszaru audytorow przeprowadzenia potrzeba
z kolumny wewnetrznych zadania powolania
2 w tabeli 2) przeprowadzajacyc (w osobodniach) eksperta
h zadanie
(w etatach)

4.2 Planowane czynnosci doradcze

Lp. Planowana liczba audytor6w wewnetrznych Planowany czas przeprowadzenia Uwagi
przeprowadzajacych czynnosci doradcze czynnos$ci doradczych
(w etatach) (w osobodniach)

5. Planowane czynno$ci sprawdzajace

Lp. Temat zadania zapewniajacego, Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Uwagi
ktérego dotycza czynnosci audytorow przeprowadzenia
sprawdzajace wewnetrznych czynnosci
przeprowadzajacych sprawdzajacych
czynnosci (w osobodniach)
sprawdzajace
(w etatach)
1.

6. Planowane obszary ryzyka, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych
latach

Lp Nazwa obszaru Planowany rok przeprowadzenia Uwagi
audytu wewnetrznego

7. Informacja na temat cyklu audytu.

Lp. Liczba wszystkich obszarow ryzyka Liczba obszaréw ryzyka wyznaczona do Cykl audytu *
zidentyfikowanych w jednostce przeprowadzenia zadan zapewniajgacych (w latach)
Woeeeenen r.
1.

*cykl audytu oblicza sig, jako iloraz liczby wszystkich obszarow ryzyka oraz liczby obszarow ryzyka
wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastepnym.

9. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike jednostki (np.
zmiany organizacyjne)

(data) (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego) (data) (pieczatka i podpis Burmistrza Miasta i Gminy
Pleszew)
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Zalacznik nr 12
do Procedury Audytu Wewnetrznego

(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych, w ktorej jest zatrudniony audytor wewngtrzny)

AD. 1721 -...-.....-201...
SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK ......
1. Jednostki sektora finanséw publicznych objcte audytem wewne¢trznym1)
Lp. Nazwa jednostki
1.

2. Podstawowe informacje 0 komoérce audytu wewnetrznego

Lp. Imig¢ i nazwisko2) Nazwa | Nume | Adres Wymi | Kwalifi | Udzial
stanow | r poczty ar kacje w szkole
iska telefo | elektro | czasu | zawodo | miach

nu nicznej | pracy | we3) w roku
(w sprawozd
etatac awcezym
h) (w
dniach)
1 2 3 4 5 6 7 8
1.

1 2

Czy w roku sprawozdawczym

dokonywano udokumentowanej

samooceny

audytu wewnetrznego?

1) Nalezy wpisa¢ jednostke, w ktorej jest zatrudniony audytor wewngtrzny oraz wszystkie jednostki objete
audytem wewngtrznym na podstawie art. 274 ust.3 ustawy o finansach publicznych.

2) Nalezy wpisa¢ dane wszystkich osob zatrudnionych w komoérce audytu wewngtrznego, wedhug stanu na
31 grudnia roku sprawozdawczego.

3) Kwalifikacje zawodowe, o ktérych mowa w art. 286 ust. 1i ust. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240).

4) Niepotrzebne skreslic.

3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym

Lp | Temat Zadanie | Typ Obszar Liczba Liczba Czas Czas Powolan
zadania | zapewni | obszaru dzialalnosci Opis audytoréw audytorow przeprowad | Przeprow | ie
audyto ajace dzialalno$ci | zwiazany z obszaru | Wewnetrznyc wewnetrznyc zenia adzenia rzeczozn
wegos) (Z) albo | , dysponowa dziataln | B h zadania zadania awcey

czynno$ | w ktérym niem obci przeprowadz przeprowadz audytowego | audytowe
¢ przeprowad | Srodkami, o wspoma ajacych ajacych (w go
doradcz | zono ktorych gajacej7 zadanie zadanie osobodniac (w
a (D) zadanie mowa ) audytowe audytowe h) osobodnia
audytowe w (w etatach) (w etatach) Plan8) ch)
art. 5 ust. 3 Plan8) Wykonanie Wykonani
ustawy e
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
4. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych

Lp. Temat zadania Zadanie Efekty Podstawowe Ryzyka, do

zapewniajacego lub zapewniajac przeprowadzenia zalecenia lub ktérych odnosza
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przedmiot czynnosci | e (Z) albo zadania opinie i wnioski si¢ wydane
doradczej5) czynnos¢é audytowego9) zalecenia
doradcza lub opinie
(D) i wnioski
1 2 3 4 5 6

5. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace w roku sprawozdawczym

Lp. Temat zadania Czas przeprowadzenia Liczba audytoréw
zapewniajacego, ktorego czynnosci sprawdzajacych wewnetrznych
dotycza (w dniach) przeprowadzajacych
czynnosci sprawdzajace czynnos$ci sprawdzajace
(w etatach)
1 2 3 4

5) Nalezy wpisa¢ wszystkie przeprowadzone zadania zapewniajace i czynnosci doradcze, rowniez te, ktore
nie byly ujete w planie audytu wewnetrznego.

6) Niepotrzebne skre§lic. Dzialalno§¢ podstawowa obejmuje dziatalno§¢ merytoryczng, statutowa
charakterystyczng dla danej jednostki. Dziatalno§¢ wspomagajaca obejmuje ogdlnie rozumiany proces
zarzadzania jednostka;

zapewnia sprawnos$¢ i skutecznos$¢ dziatan w obszarze dziatalnosci podstaw owej, np. zamowienia publiczne,
zarzadzanie kadrami.

7) Kolumng nalezy wypemic¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 5 dziatalnosci wspomagajace;j,
wpisujac odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa” albo ,,Zakupy”, albo ,,Zarzadzanie mieniem”, albo
»Bezpieczenstwo”,

albo ,,Systemy informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.
8) W przypadku zadan audytowych, ktére nie byly ujete w planie audytu wewngtrznego, nalezy wpisac ,,-”.

9) Nalezy wybra¢ odpowiednio: ,,Zapewnienie o prawidlowosci dzialania” albo ,,Wzrost efektywnosci
i skutecznosci dziatania”, albo ,,Zwigkszenie bezpieczenstwa zasoboéw”, albo ,,Doprowadzenie do dziatania
zgodnego z

prawem”, albo ,,Identyfikacja znacznego ryzyka”, albo ,,Zwigkszenie efektywnosci i skutecznos$ci kontroli
wewngtrznej”, albo ,,Wykrycie znacznej nieprawidtowosci”.

6. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowi

Przyczyna niezrealizowania

Lp.

Temat zadania zapewniajacego
lub przedmiot
czynnosci doradczej

Zadanie zapewniajace (Z)
albo czynno$¢ doradcza (D)

zadania zapewniajacego lub
czynnosci doradczej

2

3

4

7. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu wewnetrznego w roku sprawozdawezym10)

00000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(data) (podpis i pieczgé
audytora wewnetrznego )

10) W tym propozycje zmian do obowigzujgcych regulacji dotyczacych audytu wewnetrznego.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 4/VII/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 23 stycznia 2018 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W PLESZEW

Celem Karty Audytu Wewngtrznego jest okreslenie ogdlnych zasad funkcjonowania audytu wewngtrznego
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Pleszewie oraz okre$lenie podstawowych zadan, obowiazkow iuprawnien
w zakresie audytu wewnetrznego. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie swoje
funkcjonowanie opiera o zapisy i zalecenia zawarte w definicji audytu wewnetrznego, Kodeksie etyki audytora
wewnetrznego, a takze o dobre praktyki okreslone w Standardach audytu wewnetrznego.

I. Zasady i cele audytu

§ 1. Audyt wewngtrzny jest dziatalnoscig niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Burmistrza
Miasta i Gminy Pleszew (dalej Burmistrza) w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli
zarzadczej oraz czynno$ci doradcze. Ocena dotyczy w szczegélnosci adekwatnosci, skutecznos$ci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce.

§ 2. Audyt wewngetrzny w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie przeprowadza audytor wewnetrzny.
§ 3. 1. Podstawowym celem audytu jest realizacja zadan zapewniajacych i czynnos$ci doradczych.

2. Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, oile ich charakter nie narusza zasady
obiektywizmu i niezaleznos$ci audytora wewnetrznego.

§ 4. 1. Celem przeprowadzania audytu wewngtrznego jest przysporzenie wartoSci 1usprawnienie
dziatalnosci operacyjnej organizacji w tym dostarczenie Burmistrzowi racjonalnego zapewnienia, ze
mechanizmy kontroli zarzadczej funkcjonujg prawidtowo.

2. Celem audytu wewnetrznego jest niezalezna i obiektywna ocena proceséw, systemow oraz procedur
obowigzujacych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy
Pleszew.

3. Osobg odpowiedzialng za program zapewnienia i poprawy jakosci funkcjonowania audytu wewnetrznego
jest Audytor Wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie.

II. Zakres i obszar audytu wewnetrznego

§ 5. Audyt wewnetrzny obejmuje ocen¢ ibadanie adekwatno$ci skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej oraz jakoS$ci realizowanych zadan, a w szczegdlnosci:

1. Przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli oraz wiarygodnosci 1irzetelnosci informacji
operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

2. Oceny przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewngtrznych Urzegdu;

3. Oceny procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowej;
4. Oceny zabezpieczenia mienia;

5. Oceny efektywnosci i gospodarnosci wykorzystywania zasobows;

6. Oceny dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wcze$niej zalecen audytu lub kontroli.

§ 6. Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dzialania Urze¢du oraz
jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Pleszew.

§ 7. 1. Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany.

2. Burmistrz Miasta 1 Gminy Pleszew powinien by¢ niezwlocznie powiadomiony o wszelkich probach
ograniczania zakresu audytu.
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III. Niezalezno$é

§ 8. Audytor Wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi, ktoéry zapewnia organizacyjng odrebnos¢
wykonywania zadan z zakresu audytu.

§ 9. 1. Audytor Wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan ipodlega tylko przepisom
prawa.

2. Audytor Wewngtrzny nie powinien by¢ narazony na proby narzucenia obszaréw audytu, wptywania na
sposob wykonywania pracy i przekazywania wynikow.

3. Audytor Wewngetrzny nie moze bra¢ udziatu w dziatalnosci operacyjnej jednostki.

4. Audytor Wewnetrzny informuje Burmistrza o kazdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu
niezaleznos$ci lub obiektywizmu audytu.

IV. Prawa i obowiazki audytora

§ 10. Audytorem wewnetrznym moze by¢ osoba spelniajaca warunki okreslone w art. 286 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz. U. 2017, poz. 2077 j.t.).

§ 11. Audytor ma prawo dostepu do wszelkich dokumentéw, z zastrzezeniem obowigzku przestrzegania
przepisow o ochronie informacji wrazliwych, informacji o ochronie danych osobowych iuregulowan
dotyczacych bezpieczenstwa informacji, oraz do wszystkich pracownikéw i wszelkich innych zroédet informacji
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny.

§ 12. Audytor ma prawo wstepu do pomieszczen jednostki, w ktorej przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny, z zachowaniem przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

§ 13. Audytor ma prawo uzyskiwaé¢ od osob kierujacych wydziatami i jednostkami organizacyjnymi MiG
Pleszew oraz pracownikow komorek organizacyjnych informacje lub wyjasnienia w celu zapewnienia
efektywnego i wydajnego przeprowadzenia audytu wewngetrznego.

§ 14. Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewnetrznemu.
§ 15. Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy zarzgdzania ryzykiem i procesy kontroli w jednostce.

§ 16. Audytor nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw. W przypadku naruszenia przepiséw
prawa, uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestgpstwa lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
audytor wewnetrzny powiadamia o tym Burmistrza, ktory podejmuje decyzj¢ o dalszym postepowaniu.

§ 17. Audytorowi nie mozna powierzy¢ takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres zarzadzania
jednostka.

§ 18. Audytor Wewngetrzny wspotpracuje, w zakresie wykonywania swoich zadan, zaudytorami
zewngtrznymi oraz instytucjami kontrolnymi.

§ 19. Audytor musi dziala¢ znalezytg staranno$cig, sumiennie wykonywa¢ swoje obowiazki, dazac do
osiagniecia najlepszych rezultatow swojej pracy.

§ 20. Audytor ma obowigzek poszerza¢ swojg wiedzg, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez doskonalenie
zawodowe. Burmistrz zapewnia odpowiednie $rodki na ten cel w planie finansowym Urzedu Miasta i Gminy.

V. Planowanie, sprawozdawczo$¢, czynno$ci sprawdzajace.

§ 21. 1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego, opartego
na analizie ryzyka.

2. Audytor Wewngtrzny opracowuje roczny plan audytu w porozumieniu z Burmistrzem, a nast¢pnie
przedstawia wyniki opracowania Burmistrzowi do akceptacji.

3. Przeprowadzanie audytu wewngtrznego poza planem powinno wystgpowac wyltacznie w sytuacjach
wyjatkowych, spowodowanych czynnikami zewn¢trznymi lub wewngtrznymi o charakterze wysokiego ryzyka.

§ 22. Audytor Wewngetrzny opracowuje i przekazuje Burmistrzowi:
1. do konca stycznia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

2. do konca kazdego roku — plan audytu na rok nastepny.
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§ 23. Audytor Wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka
i przeprowadzania zadania audytowego.

§ 24. 1. Audytor sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, w ktorym przedstawia
W sposob jasny, rzetelny i zwigzly ustalenia i wnioski poczynione w trakcie trwania audytu wewnetrznego.

2. Audytor Wewngtrzny przekazuje sprawozdanie Burmistrzowi oraz kierownikowi komorki lub
dyrektorowi jednostki organizacyjnej, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

§ 25. 1. Audytor Wewngetrzny po upltywie terminow realizacji zalecen, zwraca si¢ do kierownikow
audytowanych wydzialow Iub dyrektorow jednostek organizacyjnych objetych zadaniem audytowym
o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen i stopnia ich realizacji lub odstgpienia od
realizacji zalecen wraz z uzasadnieniem.

2. Audytor moze przeprowadzi¢ czynno$ci doradcze i dziatania sprawdzajace na polecenie Burmistrza MIG
Pleszew lub z wlasnej inicjatywy, dokonujac oceny dziatan jednostki, podjetych w celu realizacji zalecen.
Ustalenia poczynione przez audytora w trakcie czynno$ci doradczych i dziatan sprawdzajacych oraz ich ocen¢
audytor zamieszcza w notatce informacyjnej, ktéra przekazuje Burmistrzowi MiG Pleszew i kierownikom
komorek audytowanych lub dyrektorom jednostek audytowanych, w ktorej przeprowadzane byly czynnosci
doradcze i dziatania sprawdzajace.

§ 26. Dostep do dokumentacji audytu wewnetrznego innych osob nastepuje po udzieleniu pisemnej zgody
Burmistrza MiG Pleszew.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 4/VII/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew

z dnia 23 stycznia 2018 r.

Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie

WSTEP

Celem Kodeksu etyki audytora wewngtrznego Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie, zwanego dalej
Kodeksem, jest promowanie etycznego postgpowania w zawodzie audytora wewnetrznego. Kodeks stanowi
zestawienie zasad i regut postepowania, jakimi powinien si¢ kierowa¢ Audytor Wewngtrzny.

Kodeks uwzglednia zarowno ogoélne wymagania dotyczace pracownikow zatrudnionych w administracji
publicznej, jak i specyficzne wymagania zwigzane z pracg na stanowisku Audytora Wewngtrznego.

Przy opracowywaniu Kodeksu wykorzystano: Kodeks etyki stluzby cywilnej, wzér Kodeksu etycznego
wewnetrznego rewidenta ksiegowego opracowany przez Dyrekcje Generalng ds. Budzetu D.6 Komisji
Europejskiej oraz Kodeks etyki Instytutu Audytorow Wewnetrznych (The Institute of Internal Auditors).

Kodeks stanowi uzupetnienie Standardow audytu wewnetrznego.
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Ilekro¢ w Kodeksie jest mowa i wystgpuje okreslenie:
1) Burmistrz — oznacza Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
2) UMIG - oznacza Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie
3) Audytor — oznacza audytora wewnetrznego zatrudnionego w Urzgdzie Miasta i Gminy w Pleszewie

4) Standardy audytu wewnetrznego — oznacza Mie¢dzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu
Wewngtrznego.

2. Kodeks obowigzuje audytora zatrudnionego w UMiG w Pleszewie.

3. Kodeks etyki razem =ze Standardami audytu wewnetrznego iKartg audytu stanowi wytyczne
postgpowania dla audytora.

AUDYTOR POWINIEN PRZESTRZEGAC NASTEPUJACYCH ZASAD
1. UczciwoS$¢ - prawosé

Uczciwo$¢ audytora buduje zaufanie do jego pracy, aprzez to stanowi podstawe do polegania na jego
ocenie, dlatego audytor:

1) Wykonuje swoja pracg uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie;

2) Przestrzega prawa;

3) Wspiera realizacj¢ etycznych i zgodnych z prawem celow jednostki;

4) Przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska;

5) Nie angazuje si¢ w dziatania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktére moglyby podwazy¢ zaufanie do
pracy audytora lub UMiG w Pleszewie.

2. Obiektywizm

1) Audytor zachowuje obiektywizm podczas prowadzenia audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci przy
zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalnosci lub procesu.

2) Audytor dokonuje wywazonej oceny, biorac pod uwage wszystkie istotne okolicznosci zwigzane
z przeprowadzanym zadaniem audytowym. Formutujac swoja oceng nie kieruje si¢ wlasnym interesem ani
nie ulega wplywom innych osob.
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3) Audytor nie powinien bra¢ udziatu w zadnych dziataniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie bezstronnej
oceny, sa niezgodne z celami lub interesami UMiG w Pleszewie.

4) Audytor nie akceptuje niczego, co mogloby mu przeszkodzi¢ w wypracowaniu obiektywnej oceny lub by¢
postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie.

5) Audytor ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktorych posiada wiedze, a ktorych nie ujawnienie mogtoby
znieksztatci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego w obrebie badanego obszaru
dziatalnos$ci jednostki.

3. Poufnosé

Audytor szanuje warto$¢ i wlasno$¢ informacji, ktére otrzymuje inie ujawnia ich bez odpowiedniego
upowaznienia, chyba, ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek ich ujawnienia.

1) Audytor rozwaznie wykorzystuje ichroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowigzkow.

2) Audytor nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwiek innym
celu, ktory bylby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode dla UMiG w Pleszewie.

4. Profesjonalizm - kompetencje

Audytor wykorzystuje posiadang wiedzg, umiejetnosci idoswiadczenie do prowadzenia audytu
wewnetrznego.

1) Audytor podejmuje si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan, do wykonania ktorych posiada wystarczajaca
wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie.

2) Audytor prowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu wewngtrznego oraz
wewngtrznymi przepisami dotyczacymi audytu wewnetrznego.

3) Audytor stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos$¢ i jakos¢ wykonywanych zadan.
5. Postepowanie audytora oraz relacje pomiedzy audytorami wewnetrznymi

Audytor postgpuje w sposob sprzyjajacy umacnianiu zawodowej wspotpracy i dobrych stosunkéw z innymi
audytorami.

1) Audytor swoim postepowaniem i wzajemng wspolpracg umacnia range i znaczenie audytu wewnetrznego
dla wtasciwego funkcjonowania UMiG w Pleszewie.

2) Audytor w stosunkach z innymi audytorami postepuje w sposob godny i uczciwy.
6. Konflikt interesow

Audytor nie bierze udzialu w zadaniach audytowych, ktorych przeprowadzenie moze prowadzi¢ do
powstania konfliktu interesow.

1) Audytor upewnia si¢, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego
nie przenoszg na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialno$ci w zakresie zarzgdzania jednostka.

2) Audytor unika konfliktu interesow, odmawiajac przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktore mogltyby
naruszac jego niezalezno$¢, uczciwosc lub obiektywizm w wykonywanej pracy.

3) Audytor unika wszelkich powigzan, ktore moga powodowac ryzyko korupcji lub moga by¢ zrodiem
watpliwosci co do obiektywizmu i niezalezno$ci audytora.
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