Zatgcznil Nr 1
do Zarzadzenia Nr..../2012
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
zdnia......... 2012v.

REGULAMIN AUDYTU WEWNETRZNEGO
MIASTA | GMINY DEBRZNC

1. Postanowienia ogdéine

§1

Regulamin audytu wewnetrznego Miasta i Gminy Debrzno, zwany dalej regulaminem, okreéla cele, zasady,
zakres audytu wewnetrznego, prawa i obowigzki audytora wewnegtrznego, organizacie przeprowadzania
audytu wewnetrznege w Urzedzie Migjskim w Debrznie oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta | Gminy
Debrzno.

§2

Nekroé w niniejszym regutaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4

6)

8

9)

10)

Jednostee ~ rozurmie sie przez to Miasto | Gming Debrzno,
Urzedzie - rozumie sig przez to Urzad Miasta i Gminy w Debrznie,
Kierowniku jednostki — rozumie sig przez to Burmistrza Miasta | Gminy Debrzno,

audytorze wewnetrznym - rozumie sie przez to audytora — uslugodawce, spetniajgcego warunki okreslone
w art. 286 ustawy o finansach publicznych, ktéry przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie umowy
cywilnoprawnej zawartej z Miastem i Gming Debrzno,

komérce audytowane] - rozumie sie przez to komorke organizacyjna w Urzedzie lub samodzielne stanowisko,
jak réwniez jednostke organizacyjng Miasta i Gminy Debrzno,

kierowniku komérki audytowanej - rozumie sig przez to osobe kierujaca komorka audytowana, jak réwniez
osobe petnigca jego obowigzki,

zadaniu audytowym - rozumie sie przez to zadania zapewniajgce i czynnoéci doradcze,

zadaniu zapewniajgcym — rozumie si¢ przez to zespdl dzialan podejmowanych w celu dostarczenia
niezaleznej i obiektywnej oceny, o ktdref mowa w art, 272 ustawy o finansach publicznych,

czynnodciach doradezych — rozumie sie przez to, inne niz zadania zapewniajace, dzialania podejmowane przez audytora
wewnetrznego, ktdiych charakier i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a kiorych celem jest zwdaszcza
usprawnienié funkcjonowania jedrostki,

obszarze audytu - rozumie sie przez to kazdy obszar dziatania jednostki audytowanej, w obrebie kidrego
audytor wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego.

§3

Audyt wewnetrzny w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Debrzno
przeprowadza audytor — ustugodawca, zgodnie z warunkami umowy, ¢ kibrej mowa w art. 286 ustawy o
finansach publicznych.

Audytor wewnetrzny podlega bezpodrednio Burmistrzowi, ktory zapewnia organizacyjng odrebnosé
wykonywania przez audytora zadan,

Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu sweoich zadan.

Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z przepisami prawa, standardami audytu wewnetrznego w jednostkach

sektora finanséw publicznych i kodeksem etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych oraz uznana praktyks audytu wewnetrznego.



Il. Cele, zagsady, zakres audytu wewnetrznego

§4
Audyt wewnetrzny jest dzialalnoicig niezalezng i obiektywna, ktdrej celem jest wspieranie kierownika

jednostki w realizacji celéw | zadah, poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

§5
1. Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia sie do usprawnienia funkcjonowania jednostki.
2. Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakterze zapewniajacym.

Czynnosci 0 charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajq zasady
obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego. Podczas $wiadczenia uslug doradczych, audytor
wewnetrzny jest zobowiazany nie przejmowaé odpowiedzialnosci (roli) kierownictwa.

§6

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i okreslaniu potencjainego ryzyka, mogacego sie pojawi¢ w ramach
dzialalnosci komaérek audytowanych oraz na badaniu i ocenianiu adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnoéci systemow
kontroli zarzadczej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

§7
1. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnoséci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzgdczej, a w szczegdlnosci:
a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadezej oraz wiarygodnosci i rzetelnosci informagii
operacyjnych, zarzadczych i finansowych;
b) ocene procedur i praktyki sporzgdzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowej;

C) ocene przestrzegania przepisow prawa, reguiacji wewnetrznych jednostki oraz programéw, strategii
i standarddw ustanowionych przez wiasciwe organy,

d) ocene zabezpieczenia mienia jednostki;

&) ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobdw jednostki;

f) przeglad programow i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki z planowanymi
wyrtikami i celami;

g) oceng dostosowania dzialar jednostki do przedstawionych wezesnigj zalecen audytu lub kontroli;

h) wykonywanie czynnosci doradczych majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.

2. Dokonywana ocena dotyczy w szczegbinosci:

a) zgodnoéci prowadzonej dziatainosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w jednostce procedurami
wewnetrznymi,

b) efektywnosci i gospodamosci podejmowanych dziatan w zakresie systemdw zarzadzania i kontroli,

¢) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu,



§8

Audyt wewnetrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dzialania jednostki.
Audytor wewnetrzny dysponuje peing swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz powinien by¢ niezwiocznie powiadomiony
o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

lll. Prawa | obowiazki audytora wewnetrznego

§9

Audytor wewnetrzny.

R

2)

3

4)

5)
6)

8
9

jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci Urzedu
i jednostek organizacyjnych Miasta | Gminy Debrzno;

ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentow | materiatéw, do wszystkich pracownikow
oraz wszelkich innych informagji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego z zachowaniem
przepisow ¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen jednostki Z zachowaniem przepisdw o tajemnicy
ustawowo chronionej;

ma prawo zadac¢ od kierownikdw i pracownikow komérek organizacyjnych informacii oraz wyjasnien w celu
zapewnienia wtasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego;

moze z wiasnej inicjatywy skdada¢ wnioski, majace na celu usprawnienie funkcjoncowania jednostki;

nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej w jednosice, ale
poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzania audytu wewnegtrznego, wspomaga
kierownika jednostki we wladciwej realizacji tych procesow,

nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze pozwalajgca mu
Zidentyfikowaé znamiona przestepsiwa;

nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wehodzg w Zakres zarzgdzania jednostky;

w zakresie wykonywania swoich zadan wspolpracuje z audytorami zewnetrznymi, a takze kontrolerami
Najwy2szej lzby Kontroli.

IV. Organizacja przeprowadzania audytu wewngtrznegoe

§10

Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu audytu opracowanego na podstawie

analizy ryzyka.

1. W

Audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi plan audytu na rok nastepny do konca kazdego roku.

§ 11

razie zmiany czynnikéw identyfikacji obszarow ryzyka, a takze w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,

audytor wewnetrzny, na wniosek Burmistrza lub z wiasnej inicjatywy w uzgodnieniu z Burmistrzem,
przeprowadza audyt wewnetrzny poza planem audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ audyt wewnetrzny poza planem audytu w jednostce organizacyjnej



Miasta i Gminy Debrzno na wniosek kierownika tej jednostki lub z wiasnej inicjatywy, w uzgodnieniu
z Burmistrzem.

3. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu wewnetrznego stworzy zagrozenie dia
realizacji tego planu, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na piémie kierownika jednostki wnioskujgcego
o przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem oraz Burmistrza.

§ 12

1. Przed przystgpieniem do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny przedstawia
kierownikowi komoérki objgte] audytem - imienne upowaznienie oraz dowod tozsamosci.

2. Kierownik komdrki objetej audytem zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki niezbedne do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia zadane dokumenty oraz utatwia terminowe udzielanie
wyjasnien przez pracownikow tej komorki.

3.  Wzor upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego okresla zatgacznik nr 1 do regulaminu.

§13

1. Po zakonczeniu czynnosci w jednostce audytowanej, objetej zadaniem zapewniajgcym, audytor
wewnetrzny przedstawia kierownikowi tej jednostki ustalenia stanu faktycznego, W tym celu moze zwolac
narade zamykajaca.

2 W naradzie zamykajacej moga uczestniczyé osoby sprawujace nadzdr nad dziatalno$cig komorki, w ktorej
jest przeprowadzane zadanie audytowe oraz wskazani przez kierownika pracownicy jednostki.

§14

Dla kazdego zakonczonego zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie, w ktorym
przedstawia, w sposdb jasny, rzetelny i zwiezly, ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu
wewnetrznego.

§ 15

1. Kierownik komorki audyiowanej, na podstawie sprawozdania z przeprowadzenia zadania
zapewniajgcego, padejmuje dzialania majace na celu usuniecie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania
jednostki, informujac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki.

2 Audytor wewnetrzny po uplywie termindéw realizacji zalecern zawartych w sprawozdaniu, zwraca sig do
kierownika komérki audytowanej, o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz
stopnia ich realizacji.

§16
Do konica stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok
poprzedni.

§17

Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czyndw, ktére wediug jego oceny
kwalifikujy sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego lub
postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowigzek o tym fakcie
zawiadomic Burmistrza.



§18

1. Audytor wewngtrzny prowadzi biezace akta audytu wewnetrznego, w celu dokumentowania przebiegu i wyniku
zadan audytowych. Biefgce akia zawierajg informacje niezbedne do sformulowania zalecen, ktére bedg
zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

2. Dokumenty zgromadzone w wyniku prowadzonego audytu wigcza sig do biezacych akt w kolejnosci wynikajgcej
z toku dokonywanych czynnoéci, numerujac dokumenty | zamieszczajac na poczatku kazdego tomu akt, wykaz
materialow zawartych w danym tomie, z podaniem ich numeru oraz nazwy.

3. Kierownik komorki audytowanej, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, oraz Burmistrz majg prawo
wgladu do biezacych akt,
§19

1. Audytor wewnetrzny prowadzi stale akta audytu wewnetrznego, w cefu gromadzenia informaci dotyczgcych
obszaréw ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.

2. State akia podiegajq aktualizacji.
§20
Audytor prowadzi rowniez pozostale akia biezace (korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna).

2. W znakowaniu spraw audytu wewnetrznego uzywa sie symbolu: AW,

§ 21

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien braé pod uwage, o ile to
jest mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych, wykonywanych przez NIK i inne instytucje kontrolne
tak, by uniknaé niepotrzebnege nakladania sie kontroli i audytow.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzgledniaé¢ wyniki kontroli i sprawdzen
dokenanych przez NIK i inne instytucie kontrolne.

3. Audytor wewnetrzny powinien porozumiewac sie z NIK i innymi instytucjami kentrolnymi za pesrednictwem lub
W porozumieniu z Burmistrzem,

V. Postanowienia Koficowe

§22

Szczegbtowy sposdb i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego reguluja odrebne przepisy.




Zatacznik nr 1
do regulaminu audytu wewnetiznego
Miasta i1 Grminy Debrzno

pieczed nagldwkowa jednostki
Debizno, .............

Upowazmnienie Nr 1/2012

Upowaznienie imienne do przeprowadzania audytu wewnetrznego Nr 1/2012

Na podstawre art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009
r. Nr 157, poz. 1240),

UPOWAZNIA SIQ PANIG 1 vriveriesimsinniarsrassistmsnssnsansinesassismnmsnstnstonranssn
imie i nazwisko audytora wewnetrznego

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego /poza planem
audytu wewnetrznego™y w

nazwa komorki audytowane; lub nazwa jednostki, w kiorej bedzie przeprowadzany audyt wewnelrzny

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu toZzsamosci
ACE 215240

Termin waznosci upowaznienia uplywa z dniem ....c..ee..e.

pieczatka i podpis Burmistrza

Waznosc upowaznienia przediuza sie dodnia .......ooeviiiiiiiii e e

*'niepotrzebne skreslic




Zatgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr ... /2012
Burmistrza Gminy i Miasta Debrzno
zdnia.......201271.

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO
MIASTA i GMINY DEBRZNO

l. Postanowlenia ogdine

§1
Procedury audytu wewnetrznego Miasta i Gminy Debrzno, zwane dalej procedurami, stanowia szczegolowe
wytyczne w sprawie sposobu, metodyki i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego w obszarze dziatania
Urzedu Miasta i Gminy w Debrznie i jednostek organizacyjnych.
Procedury s dokumentem przeznaczonym do uzytku wewnetrznego na stanowisku pracy audytora
wewnetrznego, opracowanym i na biezgco aktualizowanym przez audytora.
Procedury podiegaja modyfikacjom wraz ze zmianami sposobu, metodyki i trybu przeprowadzania audytu
wewnetrznego oraz zmianami organizacyjnymi w zakresie dziatania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta
i Gminy Debrzno.
Procedury okreslaja:
a) szczegdlowe warunki planowania audytu wewnetrznego,
b) metodyke przeprowadzania zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych,
¢) spostb dokumentowania wynikéw audytu wewnetrznego i wzory dokumentow roboczych,
d) sposdh sporzadzania i przekazywania sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego;
e) tryb przeprowadzania czynno$ci sprawdzajacych.

§2

Nekroé w niniejszych procedurach jest mowa o;

1 Gminie — nalezy przez fo rozumiec jednostke samorzadu terytorialnego — Miasto i Gmine Debrzno,

2) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzgd Miasta | Gminy w Debrznie, jako jednostke organizacyjng
utworzong do obslugi jednostki samorzadu terytorialnego Miasta i Gminy Debrzno,

3 Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno,

4) audytorze wewnetrznym — rozumie sie przez to audytora — ustugodawce,

5) kierowniku komoérki audytowanej — rozumie sie przez to, osobe kierujacg komdrkg audytowana, jak
rdwniez osobe peinigcy jej obowigzku,

6} komdrce audytowanej — rozumie sie przez to komdrke organizacyjng (samodzielne stanowisko)
Urzedu Miasta i Gminy w Debrznie, a takze podlegte jednostki organizacyjre Miasta i Gminy Debrzno,

7 planie audytu — rozumie sig przez to roczny plan audytu wewnetrznego,

8) zadaniu audytowym — rozumie sie zadanie przez to zapewniajace i czynnosci doradeze,
9) Zadaniu zapewniajacym — rozumie sie przez o, zespd! dzialan podejmowanych w celu dostarczenia
niezaleznej i obiektywnej oceny, o ktdrej mowa w art. 272 ustawy,



10)

M)

12)

13)

14)

czynnoiciach doradczych - rozumie si¢ przez to, inne niz zadanie zapewniajgce, dzialania
podsjmowane przez audytora wewnetrznego, kidrych charakter i zakres jest uzgodniony
z kierownikiem jednostki, a ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkejonowania jednostki,
obiekcle audytu — rozumie si¢ przez to zagadnienie w ramach obszaru ryzyka objetego zadaniem
audytowym,

sprawozdaniu - rozumie si¢ przez to dokument sporzadzony po zakoficzeniu zadania
zapewniajacego, zawierajacy elementy okreslone w § 24 ust. 2 rozporzadzenia,

ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240},

rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 1 ltego 2010 r.
w sprawie przeprowadzania | dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108).

N. Organizacja i zasady dzialania audytu wewnetrznegoe

§3

Za realizacje zadan audytu wewnetrznego w Urzedzie i jednostkach podleglych odpowiada audytor.

Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy i dziatania podlegajace audytowi wewnetrznemu i nie nadzoruje

ich.

Nie uczestniczy réwniez w procesie zarzadzania, ale poprzez przedstawianie wynikow

przeprowadzonych zadan audytowych, wspiera kadre kierowniczg Urzedu i jednostek podlegtych we

wiasciwej realizacji proceséw zarzadczych oraz w funkejonowaniu procesow kontroli zarzadczej.

Audyt wewnetrzny w jednostce podleglej prowadzony jest na potrzeby tej jednostki. Wyniki audytu

przeprowadzonego w jednostce podleglej sa przedstawiane kierownikowi te] jednostki w sprawozdaniu oraz

Burmistrzowi.

. Planowanie audytu wewnetrznego

§4

Przygotowujac plan audytu, audytor bierze pod uwage w szczegoinoscei:

a)
b)
¢
d)

e)
f)
9

cele i zadania Urzedu i jednostek podlegtych,

system kontroli zarzadczej w jednostce,

istotne ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan Urzedu i jednostek podlegtych,
czynniki ryzyka, w tym w szczegblnosci:

- zlozonosc dziatalnosci prowadzonej przez jednostke,

- liczbe, rodzaj i wielko$c dokenywanych operadiji finansowych,

- liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,

~ 2miany organizacyjne i prawne;

wyniki wezesniej przeprowadzonych audytow lub kontroli,

uwagi kierownika jednostki,

wytyczne Ministra Finansow w zakresie kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

Audytor, przygotowujac plan audytu, ustala kolejno$é¢ poddania obszaréw ryzyka audytowi wewnetrznemu,

biorge pod uwage wyhiki analizy obszarow ryzyka oraz czynniki organizacyjne, w tym w szczegolnosci: czas

niezbedny do przeprowadzenia zadan audytowych, czas przeznaczony na szkolenia i rozwodj zawodowy,

urlop i inne nieobecnosci, a takZze rezerwe czasowa na nieprzewidziane dziatania.
Plan audytu zawiera elementy okreslone w § 8 ust. 1 rozparzadzenia.



§5
Sporzadzenie planu audytu poprzedzone jest zebraniem przez audytora informacji umozliwiajacych
identyfikacje obszarow ryzyka w zakresie dziatania jednostki, w ktérej jest prowadzony audyt wewnetrzny.
Obszary ryzyka, czyli procesy, zjawiska lub zagadnienia wymagajace przeprowadzenia audytu sg
identyfikowane przez audytora wedlug wiasnej oceny zawodowej.
Lista zidentyfikowanych przez audytora obszaréw ryzyka przed dokonaniem analizy ryzyka moze zostad
uzupeiniona o cbszary wskazane przez kierownika jednostki.
Aktualizacja listy obszarow ryzyka dokonywana jest corocznie przed sporzadzeniem planu audytu.
Audytor przeprowadzajac analize ryzyka, uwzglednia zakres odpowiedzialnodci kierownika jednostki za
funkcjonowanie kontroli zarzadezej.
Audytor dokonuje analizy ryzyka poddajac zidentyfikowane obszary ryzyka ocenie metodg matermnatyczna
z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego. Dopuszeza sie stosowanie innych metod oceny i szacowania
ryzyka, ograniczajacych subiektywizm audytora.
Audytor poddaje zidentyfikowane obszary ryzyka ocenie wedlug 5 przyjetych kryteriow (czynnikdw) ryzyka
w czterostopniowej skali numerycznej. Przyjete kryteria ryzyka z przyporzadkowaniem odpowiadajgcej im
wagi, oraz opis stosowanej skali numerycznej przedstawia tabela.

Kryteria ryzyka
Ocena Materialnosé Wrazliwosé Konirola Stabilnosé Ziozonosc
zarzadeza
1 Brak implikacii Matla Silna Bardzo stabilny Niska
firansowych

2 Mate implikacje Umiarkowana Wysoka Stabiloy Umiarkowana
finansowe

3 Duze implikacje Duza Zadowalajgca Znaczace zmiany Wysoka
finansowe

4 Kluczowy system Bardzo duza Staba Nowo wdrazany Bardzo wysoka
finansowy system

Waga modelu
0,25 0,20 0,25 0,15 0,15

Istoinass /materialno&é/ (waga 0,25), rozumiana jako:

* wielkos$¢ $rodkow finansowych, jakie sq wydaikowane badZ gromadzone w trakcie danego procesu,
stanowigcego obszar ryzyka,

* ilogé operacii,

= ryzyko straty w pojedynczej operacji,

+ mozliwe bezpoérednie i posrednie konsekwencje finansowe w przypadku zajécia zdarzenia (w tym
koszty dzialait naprawczychy),

+  wielkosé przeplywbw finansowych,

+ poziom kosztow jednostkowych,

Wrazliwosé (waga 0,20), rozumiana jako:

s miara wlasciwego ryzyka, zwigzanego z oceniang jednostka, czyli tego, co moze sie nie udaé i jakie to
spowoduje konsekwencje, np. ryzyko zwigzane z utratg lub uszkodzeniem majatku, nie wykrytym
bledem, nieznanym lub biednis skalkulowanym zobowigzaniem, lub ryzyko niekorzystnej opinii
publicznej, odpowiedzialnosci prawnej, itp.,

*  Znaczenie polityczne,

+ poufnosé danych,
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11,

12.

13.

+« podatno$é na naciski korupcyjne.

Kontrola zarzadeza (waga 0,25) — rozumiana jako:

s przestrzeganie udokumentowanych zasad i procedur, zakreséw obowigzkow,

»  podziat obowiazkow,

s bezzwiloczne wykrywanie i naprawa bledow,

»  jakosé i morale oraz rotacja kadr,

+  poprawnosc i komplethosé dokumentaci,

* autoryzacja wydatkow,

+ wnioski 2 poprzednich audytéw lub kontroli.

Stabilnos¢ (waga 0,15), rozumiana jako:

s ilos¢ zmian prawnych i organizacyjnych zachodzacych w systemach oraz ich zakres i terminy.

Zlozonosé (waga 0,15) - rozumiana jako:

« czynnik ryzyka, ktory odzwierciedla mozliwosc przeoczenia bledéw fub nieprawidiowosdci z powodu
Zlozonosci $rodowiska. Ocena zlozonosci zalezy m.in. od ilodci i stopnia trudnosci stosowanych
w trakcie procesu regulacji, powiazan z dziatalnoscig innych komorek czy systemow zewnetrznych,
czasu przetwarzania,

» liczba etapow procesowania.

Do opisanej powyzej cceny wprowadza sie czynnik — czas, jaki uptynat od ostatniego audytu /kontrolif

badanege obszaru. Biorac pod uwage przydatnosé ustalen audytu i kontroli dla celu sporzadzenia planu

rocznego, przyimuje sie nastepujace zwigkszenia oceny ryzyka ze wzgledu na uplyw czasu od ostatniego

audytu lub kontroli danego cbszaru:

s 1 rok wozesniej — 0,0 fj. 0%

e 2iata wczesniej — 0,1 1. 10%

+« 3lata wczesniej — 0,2 ). 20%

+ 4 lata wezesniej lub nigdy — 0,3 tj. 30%

Qcena ryzyka uzalezniona jest od prioryletdw kierownictwa, nadanych dla poszczegolnych obszaréw

wytypowanych przez audytora. Dla kazdego z priorytetéw przyznawane sg wagi, kiore zostaly uzyte

w meiodzie:

e niski—0,11j. 10%

e Sredni-0,21). 20%

*  wysoki— 0,3 1. 30%

e najwyzszy — 0,4 tj. 40%

Po zsumowaniu wag nadanych obszarom ryzyka, ustalonych wedlug czterech przyjetych kryteridw ryzyka,

oraz po uwzglednieniu uplywu czasu od ostatniego audytu /kontroli/ i priorytetow kierownictwa, badany

obszar moze uzyskaé max. 170%, co wynika z wyliczenia:

a} (0,25+0,20+0,25+0,15+0,15) =100%

b} 100%+30%+40%=170%

Analiza poszczegoinych obszarbw ryzyka wg powyzszego sposobu jest dokonywana wspodinie dla wszystkich

jednostek organizacyjnych.

Na podstawie wynikow analizy ryzyka, audytor wyznacza i szereguje malejaco wedtug stopnia waznosci

istotne obszary ryzyka. W planie audytu umieszczane sa najwazniejsze obszary ryzyka. Audytor okresta

rowniez obszary ryzyka, ktére powinny zostaé objete audytem wewnetrznym w latach nastepnych.

Interpretacja wynikdw:
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Ocena wainodci systemu

Ryzyko calkowite +Waznosé” %
od 1,00 do 2 wiacznie niska 1-60
od 2,00 do 3,00 wiacznie srednia 60-75
0Od 3,00 do 4,00 wigcznie wysoka 75-100

W rocznym planie audytu wewnegtrznego umieszcza sie najwazniejsze obszary ryzyka, przy uwzglednieniu
czasu niezbednego do przeprowadzenia zadan audytowych i czynnosci organizacyjnych, szkolen oraz
dostepnosci zasobdw rzeczowych.

W zaleznosci od wielkosci przedmiotowego zakresu zadania, jego zakres podmiotowy moze obejmowac
jedng lub wiecej jednostek, czy komorek organizacyjnych (stanowisk pracy).

§6
Audytor sporzadza jeden plan audytu dla Urzedu i wszystkich jednostek podleglych, w porozumieniu
Z Burmistrzem,
Audytor przedstawia Burmistrzowi do korica kazdego roku, plan audytu na rok nastepny.
Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny i Burmistrz.
Audytor przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadah zapewniajgcych kierownikom
wszystkich komarek audytowanych objetych planem audytu,

§7
Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych
zadai audytowych jest niemozliwe, lub niecelowe, uzgadnia w formie pisemnej z Burmistrzem zakres
realizacji planu audytu.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnoéci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez zmiany
oceny ryzyka, audytor moze przeprowadzié audyt wewnetrzny poza planem audyty, w uzgodnieniu
z Burmistrzem.
Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie dla jego realizacii,
audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na piémie Burmistrza.

§8
Wyniki z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego, audytor zamieszcza w sprawozdaniu, informujac
w szczegolnosci o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadcze.
W terminie do korica stycznia kazdego roku, audytor przedkiada Burmistrzowi sprawozdanie z wykonania
planu audytu za rok poprzedni.




IV. Metodyka przeprowadzania zadan audytowych

§9
Do przeprowadzania audytu wewngtrznego (zgodnego z planem i pozaplanowym) uprawnia imienne
upowaznienie wystawione przez Burmistrza oraz dowéd tozsamosci. Imienne upowaznienie wystawia sie
kazdorazowo przed rozpoczgciem zadania audytowego. Upowaznienie ma forme i treéé zgodna ze wzorem
okreslonym w zataczniku nr 1 do regulaminu audytu wewnetrznego Miasta i Gminy Debrzno.
Upowaznienia sa numerowane odrebnie w kazdym roku.
imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego, audytor wigcza do akt biezacych audytu.

§10

Przed przystgpieniem do sporzgdzenia programu zadania zapewniajacege, audytor dokonuje przegladu

wstepnego, klory w zaleznodci od potrzeb moze obejmowad:

a) przeglad regulacii prawnych i organizacyjnych, sprawozdar i innych dokumentdw odnoszacych sie do
badanej dziatalnosci,

b) rozmowy z pracownikami,

¢) sporzadzenie schematdow, wykreséw i zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrzne], list
kontrolnych, kwestionariuszy samooceny, itp.

d} analize dostepnych danych z ewentualnym wykorzystaniem procedur analitycznych,

e} inne czynnosci niezbedne do zrozumienia procesu, ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania
audytowego.

Na fakt zapoznania sie z jednostkg audytor sporzadza dokument ,przeglad wstgpny”, zgodnie ze wzorem

okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury.

W celu realizacji zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny opracowuje program zadania, uwzgledniajac,

w obszarze objetym zadaniem, w szczegdlinosci:

a) celeizadania jednostki,

b) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym,

¢) system kontroli zarzadczej w tym, zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym,

d} mozliwosé wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzgdcze] w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajacym,

e) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.

Przed rozpoczeciem zadania zapewniajacego, ha zadanie audylora wewnetrznego, kierownik komorki

audytowanej przekazuje dokumenty i udziela informacji w zakresie zwigzanym z zadaniem.

Audytor opracowuje program zadania, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2 do ninigjszej

procedury.

Analizy ryzyka na potrzeby zadania zapewniajacego, audytor dokonuje w drodze osadu zawodowego, na

podstawie zgromadzonych informacii. Opis ryzyka dla kazdego obiektu audytu zatgczony jest do programu

zadania zapewniajacego. Przy duzej ilosci obiektow audytu w ramach badanego obszaru ryzyka, audytor

dokonuje wyboru obiektow audytu wedlug waznosci przy wykorzystaniu metody szacunkowej analizy ryzyka.

W uzasadnionych przypadkach, audytor moze w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego

dokonywad zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.



Audytor wewnetrzny rozpoczynajac czynnosci w  komodrkach audytowanych objetych zadaniem
Zzapewniajgcym, przedstawia kierownikom tych komérek informacje na temat celu, zakresu zadania, kryteridw
oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzania zadania.

§11
W celu przedstawienia informacji, o ktérych mowa w § 10 ust. 8, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢
narade otwierajaca z udziatem kierownika komdérki audytowanej, lub wyznaczonego przez niego pracownika.
Pracownicy jednostki audytowanej moga zlozy¢ audytorowi wewnegtrznemu oSwiadczenia, dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajacego, ktére wigczane sa do akt biezacych audytu.

§12
Pracownicy jednostki sgq obowigzani, na Zadanie audytora, udzielaé mu informacji i wyjasnien, a takze
potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki. Udzielene ustnie informacje i wyjasnienia
powinny byé utrwalone na pismie oraz podpisane przez osobe, ktdra ich udzielita lub je ziozyta, i przez
audytora albo przez samego audytora.
Sporzadzane i gromadzone przez audylora w trakcie realizacji zadania audytowego dokumenty powinny
dostarczad uzasadnienie wnioskdw, do kitorych doszed! audytor w zakresie badania i oceny mechanizmoéw
kontroli wewnetrznej.
Wyniki testowania poszczegbinych zagadnien i oceny dzialajacych mechanizmoéw kontroli powinny byc
udokumentowane.
Dokumenty wigczane do akt biezgcych danego zadania audytowego opatruje sie kolejnym numerem
refarencyjnym (sygnatura), w spos6b pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie oraz powotanie sig na nie w tresci
sprawozdania z audytu.
Dokumentowanie wywiadu/frozmowy przeprowadzanej z pracownikami nastepuje na formularzu okreslonym
w zatgczniku nr 3 do nindejszej procedury.
Lista kontrolna i kwestionariusz kontroli wewnegtrznej sporzadzane sz wedlug wzordw okreSlonych
w zafacznikach nr 4 i 5 do niniejszej procedury.
Wzory wykazow | zestawien, oraz innych hiestandardowych dokumentow roboczych sporzadza sig w trakcie
przygotowywania programu zadania audytowego.
Z innych czynnosci podjetych w toku zadania audytowego, a takze tych zdarzen, ktére maijg istotne
znaczenie dla ustalen audytu wewnetrznego audytor sporzadza notatke stuzbowa.

§13
Podstawowymi  narzedziami  stosowanym przez audytora s3 testy zgodnosci i testy rzeczywiste
(wiarygodnoéci).
Testy zgodnosci - pozwalaja zbadaé, czy w danej jednostce audytowanejfprocesie istniejg i sa przestrzegane
procedury kontroli wewnefrznej. Celem tych badar jest sprawdzenie, czy system dziataf w taki sposob jak go
zaprojektowano, czy nie nastgpowaly przerwy w jego funkcjonowaniu oraz czy wszystkie zdarzenia,
problemy oraz decyzje podiegaty spdjnemu procesowi decyzyinemu (traktowane byly w sposoh jednakowy).
Testy rzeczywiste - polegajq na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji odzwierciedlajg stan
faktyczny, czyli sa kompletne, dokladne i wiarygodne. Testy rzeczywiste przeprowadza sig po
przeprowadzeniu testow zgodnosci, lub kiedy audytor stwierdzi, 2e kontrole nie istnieja lub nie mozna na nich
polegac. Testy te dotycza poszczegdlnych operacii, spraw i dziatar, sq wykonywane w celu stwierdzenia ich
poprawnosci. Wielko$¢ préby jest uzaleZniona od wynikdw testow zgodnosci — pozytywne wyniki testow
zgodnosci upowazniajg do ograniczenia wielkosci badanej proby przy testach rzeczywistych.



Przy doborze proby do testowania stosuje sie metode losowania systematycznego z wyliczeniem stalego

przedziatu losowania tzw. interwalu. Interwat wyznacza sig dzielge populacie przez liczebnos¢ proby.

Pierwszg jednostke do proby wyznaczamy losowo z przedzialu od 1 do wartosci interwatu. Przy oznaczeniu

interwaly jako ", pierwszej jednostki do préby jako .p” a liczebnoéci préby jake ,,n", to do préby trafig

jednostki o numerach: p, p+, p+2i, p+3i. ..., p+{n-1i.

W zalezngSci od potrzeb, mozliwodci | rodzaju testowanych zbiordw audytor moze stosowaé inne

powszechnie uznane metody statystyczne badz tez metody niestatystyczne, np.:

1} losowanie statystyczne — wymaga speinienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji miaty rowng
szanse wyboru do préby;

2) losowanie intuicyjne — dokonanie doboru odbywa sie na podstawie zawodowej oceny audytora | moze
by¢ uzasadnione przez np. wartosé jednostek populacji, poziom ryzyka, poziom reprezentatywnosci;

3} losowanie ,na chybilt traft” — stosuje sie je wiedy, gdy trudno zastosowac inne metody, np. kiedy
jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowac kolejnych numerbw.

V. Sprawozdawczo$d, czynnosci sprawdzajace

§14

Audytor wewnetrzny po zakoficzeniu czynnosci objetych zadaniem zapewniajacym, przedstawia
kierownikowi komérki audytowanej ustalenia stanu faktycznego. W tym celu moze zwola¢ naradg
zamykajaca.
Podczas mnarady audytor przekazuje kierownikowi komorki audytowanef wstepne sprawozdanie
z przeprowadzonego zadania zapewniajacego. W uzasadnionych przypadkach audyfor moze przekazac
kierownikowi tylko te fragmenty sprawozdania, ktére dotyczy dziatalnosci kisrowanej przez niego keméorki.
Wzér sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego zawiera zalacznik nr 6 do ninigjszej
procedury.
Audytor informuje kierownika jednostki audytowanej o przysiugujacym mu prawie do zgloszenia na pismie,
w terminie okreSlonym przez audytora wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni od dnia otrzymania
sprawozdania, dodatkowych wyjasniet lub umotywowanych zastrzezen, dotyczacych tresci sprawozdania,
Audytor informuje, i2 brak odpowiedzi w podanym terminie oznacza akceptacje wszystkich ustaleri zawartych
w sprawozdaniu, co skutkuje zatwierdzeniem i uznaniem tresci sprawozdania wstepnego za ostateczng
wersje.

§15
W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnieti lub zastrzezen, o kidrych mowa w § 14 pkt. 3, audytor postepuje
w sposob okreslony w § 25 ust. 3-5i § 26 ust. 1-2 rozporzadzenia.
Audytor informuje pisemnie kierownika komorki audyiowanej, iz w przypadku uznania, ze zalecenia zawarie
w sprawozdaniu sq zasadne, ma on ohowiazek wyznaczyé osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz
ustali¢ termin ich realizacji, powiadamiajgc ¢ tym pisemnie audytora oraz kierownika jednostki, w ktorej
przeprowadzane jest zadanie, w lerminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.
Audytor informuje pisemnie kierownika komérki audytowanej, ze w przypadku odmowy realizacji zalecern ma
on obowigzek powiadomi¢ audytora oraz kierownika jednostki, w ktdrej przeprowadzane jest zadanie,
w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, o przyczynach odmowy.
W przypadku, gdy kierownik komérki audytowane] nie dokona czynnosci wymienionych w ust. 2 i 3, audytor
informuje pisemnie kierownika jednostki, w kiorej przeprowadzane jest zadanie, Ze to on powinien podjat



decyzj¢ o realizacji zalecen, wyznaczyé osoby odpowiedziaine za realizacje zaleceni i ustalié termin ich
realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora.

§16
Audytar przekazuje sprawozdanie ostateczne z przeprowadzonego zadania zapewniajacego Burmistrzowi oraz
wigcza do akt biezacych audytu.

§17

1. Po uplywie termindw realizacji zalecen, audytor zwraca sie do kierownika komarki audytowanej o informacje
na temat dzialart podjetych w celu realizacji zaleceri oraz stopnia ich realizacji.

2. Audytor moze przeprowadzié czynnosci sprawdzajgce, dokonujac oceny dziatan jednostki, w ktorej
przeprowadzone bylo zadanhie zapewniajgce, podjetych w celu realizaci zalecen. Audytor uwzglednia
w szczegdllnosci ocene ryzyka wystepujacego w obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem
zapewniajacym. Audytor ustala adekwatnosé, efektywnosc i terminowost dziatan naprawczych w odpowiedzi
na przedstawione zalecenia,

3. Ustalenia poczynione w trakcie czynnogci sprawdzajacych audytor zamieszcza w notatce informacyjnej,
ktérg przekazuje Burmistrzowi oraz kierownikowi jednostki (komdrki), w ktorej byly przeprowadzane
czynnosci sprawdzajace.

4,  Wzér notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej procedury.

Vl. Czynnosci doradcze

§ 18
Audytor wykonuje czynnosci doradcze w celu przedstawienia opinii lub wnioskdw dotyczacych usprawnienia
funkcjonowania jednostki, w kiorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny. Audytor wykonuje czynnosci
doradeze z inicjatywy audytora oraz na wniosek Burmistrza. Audytor moze wykonywaé czynnosci doradcze
na wniosek kierownika jednostki podleglej, za zgodg Burmistrza.
Audytor moze odméwic wykonywania czynnosci doradczych, jezeli zakres lub cel tych czynnosci nie jest
zgodny z celami audytu wewnetrznego, a takze moZe prowadzié do naruszenia niezaleznosdci i konfliktu
interesdw. O odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach audytor zawiadamia pisemnie
Burmistrza, a takze kierownika jednostki wnioskuigcego o wykonanie czynnosci doradczych.
W przypadku odmowy wykonania czynnos$ci doradezych Burmistrz, moze wydaé pisemne polecenie ich
wykonania.
Burmistrz i kierownik jednostki podleglej nie sa zwigzani wnioskami, zaleceniami i opiniami audytora

wydanymi w wyniku czynnosci doradczych.

Vil. Dokumentacja audytu

§19
Audytor wewnefrzny prowadzi:
1) bieZzace akfa audytu wewnetrznego, zwane dalej ,aktami biezzacymi”, w celu dokumentowania przebiegu
i wyniku zadan audytowych, ). zespolu dziatan podejmowanych w ramach audytu wewnetrznego.
2) state akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,aktami stalymi”, w celu gromadzenia informacii
dotyczacych obszaréw ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.



§20

Akta biezgce zawieraja informacje niezbedne do sformutowania zalecen, ktore bedg zawarte

w sprawezdaniu z przeprowadzeénia audylu wewnetrznego.

Akta biezace obeimujg w szezegdinosei:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

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

3) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetiznego w  trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajacego, w tym oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania ziozone
przez pracownikow komoérki audytowane;,

4) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnegtrznego,

5) dokumentacje dotyczace przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych,

6} dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetiznego w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci doradczych.

Dokumenty okreslone w ust. 2 wlacza sig do biezgcych akt w kolejnodci wynikajgcej z toku dokonywanych

czynnoéd, numerujac dowody i zamieszczajac na poczatku kazdego zbioru akt wykaz materiatow (dowodow)

zawartych w danym zbiorze z podaniem ich nazwy i odpowiedniego numeru (spis tresci).

Dla potrzeb prowadzenia dokumentacji sporzadza sie dokument ,przeglad akt biezacych audytu”

z podaniem nazwy | numeru zadania audytowego, zgodnie ze wzorem, stanowigcy zalgcznik nr 8 do

niniejszej procedury.

§21
Akta state obejmujg w szczegdlinosci:
1) plany audytu,
2) sprawozdania z wykonania plandw audytu,
3) zakres realizacji planu audytuy, o ktérym mowa w § 9 rozporzadzenia,
4) wykaz zadar audytowych, o ktérych mowa w § 11 rozporzadzenia,
5) informacie mogace mie¢ wplyw na przéprowadzenie audytu wewnetrznego, w tym dokumentacjg
z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobdéw osobowych,
Akta stale podlegajg aktualizacii.

§22
Akta biezace i stale stanowig wiasnosé jednostki.
Audytor wewnetrzny udostepnia do wgladu akta biezace | akta stale kierownikowi jednostki lub osobie przez
niego upowaznionsj.

§23
Wykaz symboli i haset klasyfikacyjnych dokumentacji prowadzonej przez audytora okresla Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt, wprowadzony Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta i Gminy w Debrznie.
Oznaczenie sygnatury zadania audytowego, np.: AW-001-1/12,




Zatacznik Nr 1

do Procedury audytu wewnetrznego
Miasta | Gminy Debrzno

PROGRAM WSTEPNEGO PRZEGLADU

Nazwa zadania:

Nr zadania:

Cel badania:

Zakres badania:

Audytor powinien:

1) uwzglednié znaczenie oraz potrzeby potencjalnych uzytkownikow,
2) zrozumieé proces, kiéry ma byé przedmiotem audytu;

3) uwzgledni¢ wymogi prawne i regulaminowe;

4) uwzglednié narzedzia kontroli stosowane przez komorke;

5) ustali¢ kryteria;

Czynnodci do wykonania:
1. Zebraé dane z przeszloéci, dane organizacyjne i finansowe, ktore pozwolg audytorowi zapoznaé

si¢ z przedmiotem audytu, dostarcza tia do przygotowania sprawozdania z audytu i postuza jako
pomoc przy ocenie ryzyka i testach, a zwlaszcza:
a) zamierzonych korzysciach;
b) tle historycznym (np. zmianach organizacyjnych lub zmianach celow); .
¢) osiagnieciach;
d) aktualnych celach;
e) obciazeniu praca, okresach duzego nasilenia pracy i zaleglosciach;
f) znanych problemach badz przeszkodach.
2. Przeprowadzi¢ wywiady.
Przygotowa¢ list¢ kontrolng dokumentéw.,

4.  Uzyska¢ lub sporzadzi¢ schemat badanego procesu badz czynnosci. Okreslic osoby kluczowe dla
procesu opisa¢ zakres ich odpowiedzialnosci za zarzadzanie badanym procesem czy czynnoscia
lub ich nadzorowanie. Okreslic kluczowe dzialy, ich pracownikow oraz ich najwazniejsze
obowiazki. Okresli¢ miejsca najwazniejsze dla procesu oraz ich zadania.

5. Stwierdzi¢, czy dane przetwarzane komputerowe stanowia istotng badz integralna cz¢s¢ badanego

procesu lub czynnosci.



Okre§li¢ prawa, zarzadzenia 1 odgdrne standardy, ktérych zgodnosé nalezy sprawdzié.
Ustali¢ obowiazujacy system kontroli wewnetrznej w procesie.

Przeprowadzi¢ testy, w tym testy zgodnosci (jezeli jest to konieczne).

el

Podsumowa¢ wyniki badania wstepnego, poprzez:

a) wypisanie wszystkich procedur kontroli zarzadcze),

b) wymienienie zidentyfikowanych czynnikéw ryzyka i zwigzanych z nimi ryzyk,

¢} okreslenie, ktdre testy wiarygodnosci bedg mozliwe do wykonania,

d) ustalenie czy niezbgdna bedzie pomoc rzeczoznawcey.

10. Zweryfikowa¢ temat planowanego zadania audytowego, pod katem rozszerzenia zakresu audytu,
lub rezygnacji.

11. Przygotowaé notatke z przegladu wstepnego i zawrze¢ w niej:

a) krétki profil procesu, w tym aktnalne zadania specjalne i cele;

b) podsumowanie istotnych faktéw, kluczowych pracownikéw, umoéw, infrastruktury, lokalizacji,
systeméw komputerowych i baz danych, proceséw oraz majacych zastosowanie przepisow
prawnych i zarzadzen;

¢} macierz ryzyka;

d) definicje terminow.

Audytor Wewngtrzny




Zatacznik nr 2
do Procedury audytu wewngtrznego
Miasta i Gminy Debrzno

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Temat zadania zapewniajacego

Nr zadania

Planowany termin rozpoczgcia audytu

Planowany termin sporzadzenia
projektu sprawozdania
z przeprowadzonego audytu

CELE ZADANIA

ZAKRES ZADANIA
- podmiotowy
- przedmiotowy

ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE OBJETYM ZADANIEM

SPOSOB PRZEPROWADZENIA ZADANIA

(narzedzia i techniki przeprowadzania zadania audytowego,
problemy, na ktdre nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage

w badaniach, dowody niezbe¢dne do dokonania ustaleft

i spos6b ich badania, wskazéwki o charakterze techniczno-
organizacyjnym, wzory wykazow, zestawien 1 testow)

KRYTERIJA OCENY USTALEN STANU FAKTYCZNEGO

SPOSOB KLASYFIKOWANIA WYNIKOW DLA
POSZCZEGOLNYCH KRYTERIOW

IMIE I NAZWISKO AUDYTORA WYKONUJACEGO ZADANIE
AUDYTOWE ORAZ PODPIS

UWAGI




Zatacznik nr 3
do Procedury audytu wewnetrznego
Miasta i Gminy Debrzno

PROTOKOL Z WYWIADU (ROZMOWY)

Nr zadania
Nazwa komarki
audytowanej

Temat zadania

Data przeprowadzenia
wywiadu

Przedmiot wywiadu

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

odpowiedzi udzielik: sporzadzil




Zatacznik nr 4

do Procedury audytu wewnetrznego

Miasta i Gminy Debrzno

LISTA KONTROLNA
Temat zadania:
Lp. | Obiekt kontroli Tak | Nie | Uwagi
...... mlejscowoéédata sporzqdzli

odpowiedzi udzielil




Zatacznik nr 5

do Procedury audytu wewnetrznego

Miasta i Griny Debrzno

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Temat zadania:
Lp. | Wymogi w zakresie kontroli Tak | Nie | Uwagi
miejscowosé, data sporzadzil

odpowiedzi udzielit




SPRAWOZDANIE

Zalaeznik nr6
do Procedury audytu wewnetiznego
Miasta i Gminy Debrzno

z przeprowadzonego zadania zapewniajacego

Numer zadania audytowego i nr
upowaZnienia

Temat zadania audytowego

Nazwa i adres komorki audytowanej

Termin przeprowadzenia andytu
wewngtrznego

Cele zadania audytowego

Zakres zadania audytewego -
podmiotowy i przedmiotowy

Podjegte czynnosci i zastosowane techniki
przeprowadzania zadania

Zwigzly opis dzialan jednostki w obszarze
objetym zadaniem

Ustalenia stanu faktycznego, okreslenie
kryteriéw dokonania ich oceny

Okreslenie oraz analiza przyczyn
Uchybieh kontroli zarzadczej

Skutki Jub ryzyka wynikajace ze
wskazanych slabesci kontroli zarzgdczej

Zalecenia w sprawie wyeliminowania
slaboesci kontroli zarzadczej

Opinia audytora w sprawie
adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzadczej

i kontroli w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajacym

Data sporzadzenia sprawozdania

Imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego
przeprowadzajacego zadanie oraz jego
podpis




Zatacznik nr 7
do Procedury audytu wewnetrznego
Miasta i Gminy Debrzno

NOTATKA INFORMACYJNA
z czynnosci sprawdzajacych

Numer zadania

Temat zadania

Jednostka audytowana

Uwagi, wnioski, rekomendacje wskazane
w sprawozdaniu

Terminy

Sposob przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych

Ocena dziatan jednostki, podjetych w celu
realizacji zalecen, z uwzglednieniem oceny
ryzyka wystgpujacego w obszarze dzialalnosci
jednostki objetym zadaniem zapewniajacym.
Adekwatnosé, efektywnosé i terminowosé
dziatan naprawczych w odpowiedzi na
przedstawione zalecenia

UWAGI

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

migjscowosé, dnia sporzadzit




Zatacznik nr 8
do Procedury audytu wewnetrznego
Miasta i Gminy Debrzno

» B-5
PRZEGLAD AKT BIEZACYCH
Zadanie zapewniajace nr .../ ...
temat zadania Zapewniajgacego I .. i i b assss e s s s s

Lp.
spisu Nazwa dokumentu Nr
spraw

czesé A- dokumenty zwijzane z przygotowaniem zadania zapewniajacego

1.

2.

3.

4,

5.

czesé B- dokumentacja realizacji czynnosci audytora w trakcie zadania zapewniajgcego

czesé C- dokumentacja zwigzana z zakofczeniem zadania zapewniajacego




