Zarzadzenie Nr 321/2010
Burmistrza Miasta Puttusk
z dnia 20 maja 2010 .

w sprawie wprowadzenia regulaminu audytu wewgtrznego oraz procedur audytu
wewnetrznego Gminy Puttusk

Na podstawie art. 30 ust 1 oraz art. 33 ustawyia 8marca 1990 r. 0 samadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142. poz. 1591 zmdzm.) oraz art. 274 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.NJ.157, poz. 1240 z @gé. zm.), w
zwiazku z rozporadzeniem Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wgvamego (Dz. U. Nr 21, poz. 108) zatza
sig, Co nastpuje:

§1

Wprowadza si regulamin audytu wevatrznego Gminy Puttusk do stosowania w tdizie
Miejskim w Puttusku oraz w jednostkach organizagginGminy.

§2

Wprowadza s procedury audytu wewitrznego Gminy Puttusk do stosowania w ¢&dizie
Miejskim w Puttusku oraz w jednostkach organizagginGminy.

§3

1. Regulamin audytu wewtrznego stanowi zatznik Nr 1 do niniejszego zajdzenia.
2. Procedury audytu wewtiznego stanowjizahcznik Nr 2 do niniejszego zadzenia.

8§84
Wykonanie zargdzenia powierza siaudytorowi - ustugodawcy.
8§85

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Rbski

STaw/JS/JS



Zahcznik Nr 1 do zarmdzenia Nr 321
Burmistrza Mia$ uttusk
dnia 20 maja 2010

REGULAMIN AUDYTU WEWN ETRZNEGO

|. Postanowienia ogoélne

§1
Regulamin audytu wewtrznego Gminy Puttusk, zwany dalej regulaminem edr

cele, zasady, zakres audytu wewmnego, prawa i obowkki audytora wewetrznego,
organizac} przeprowadzania audytu wegtrenego w Urzdzie Miejskim w Pultusku oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

10.

11.

Urzedzie - rozumie s przez to Urzd Miejski w Puttusku.
Burmistrzu — rozumie sj przez to Burmistrza Miasta Puttusk.

Audytorze wewngtrznym — rozumie si przez to audytora — ustugodasyc
spetniajcego warunki okrdone w art. 286 ustawy o finansach publicznych.

Jednostce audytowane} rozumie s¢ Urzad i inne jednostki organizacyjne Gminy
podlegagce audytowi wewegtrznemu.

Komdrce audytowanej —rozumie s¢ przez to wydzialy oraz inne réwnedne
komorki organizacyjne Urzlu Miejskiego w Puttusku.

Kierowniku jednostki audytowanej — rozumie si przez to osabkierujaca jednostlg
audytowan, jak rowniez osolg petniaca jego obowazki.

Kierowniku komoérki audytowanej — rozumie si przez to kierownikow wydziatéw
oraz kierownikow réwnorgnych komérek organizacyjnych Wadu Miejskiego
w Puttusku, jak rownieosoby petnice ich obowizki.

Zadaniu audytowym — rozumie Si przez to zadania zapewrieg i czynnéci
doradcze.

Zadaniu zapewniapcym —rozumie s¢ przez to zespot dziatapodejmowanych w
celu dostarczenia niezaleej i obiektywnej oceny, o ktérej mowa w art. 27gawy o
finansach publicznych.

Czynnosciach doradczych —rozumie st przez to inne, @i zadania zapewnige,
dziatania podejmowane przez audytora wewemego, ktdrych charakter i zakres jest
uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktorych ceele jest usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

Obszarze audytu— rozumie sj przez to kady obszar dziatania jednostki audytowanej,
w obrbie ktérego audytor wyodbnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania
audytowego.



12.

Ustawie o finansach publicznych — rozumie st przez to ustaw z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DzNU157, poz. 1240 z gd. zm.).

§3

Audyt wewrtrzny w Urzdzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy
przeprowadza audytor — ustugodawca, zgodnie z Warahumowy, o ktérych mowa
w art. 279 ustawy o finansach publicznych.

Audytor wewrtrzny podlega bezgoednio Burmistrzowi, ktéry zapewnia
organizacyjn odrebnas¢ wykonywania przez audytora zada

Audytor wewntrzny jest niezaleny w wykonywaniu swoich zada

Audytor wewmtrzny post¢puje zgodnie z przepisami prawdtandardami audytu
wewretrznego w jednostkach sektora finanséw publiczny€bdeksem etyki audytora
wewretrznego w jednostkach sektora finansow publiczimyak uznam praktyky audytu
wewrgtrznego.

Audytor Wewretrzny opracowuje pisemne zasady i procedury, zamies zwkzty opis
stosowanej metodyki audytu wegtrenego, sposoéb i tryb przekazania sprawozdania
oraz wymagania dotygze archiwizacji dokumentacji zaglaw uzgodnieniu

z Burmistrzem.

Il. Cele, zasady i zakres audytu wewgtrznego

§4

. Audyt wewntrzny jest dzialalnécia niezalena i obiektywra ktorej celem jest

wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéwada przez systematycarocere
kontroli zaradczej oraz czynrigi doradcze.

Ocena, o ktorej mowa w ust. 1 dotyczy w szczeg6l adekwatnéci, skutecznéci
i efektywndaci kontroli zaradczej w jednostce.

§5

. Audyt wewntrzny, poprzez czynrici doradcze przyczynia ¢ido usprawnienia

funkcjonowania jednostki.
Podstawowe znaczenie magynndci o charakterze zapewnaym.

Czynndci o charakterze doradczym mpolgy¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie
naruszaj zasady obiektywizmu i niezaleosci audytora wewegtrznego. Podczas
swiadczenia ustug doradczych, audytor wetnzny jest zobowdzany nie przejmowa
odpowiedzialnéci (roli) kierownictwa.

§6

Rola audytu wewgtrznego polega na wykrywaniu i okleniu potencjalnego ryzyka,
mogcego st pojawk w ramach dziatalmmi jednostek audytowanych oraz na badaniu
i ocenianiu adekwatroi, skutecznéci i efektywnaci systeméw kontroli zaeziczej,
majcych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiggyka.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

§7

Audyt wewretrzny obejmuje badanie | ocgen adekwatnéci, skutecznéci
i efektywndci systemu kontroli zaszlczej, zarzdzania ryzykiem oraz kierowania
jednostly a w szczegolnii:

przeghd ustanowionych mechanizméw kontroli zgiezej oraz wiarygodrigi

I rzetelngci informacji operacyjnych, zagdczych i finansowych;

ocer procedur i praktyki sposzlzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansoweyj;

ocer przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wgmnych jednostki oraz
programow, strategii i standardéw ustanowionycleprzt&gciwe organy;

ocer zabezpieczenia mienia jednostki;

ocer efektywndci i gospodarnéci wykorzystywania zasobow jednostki;

przeghd programéw i projektow w celu ustalenia zgogmdunkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami;

ocer dostosowania dziatajednostki do przedstawionych wénéej zalecé audytu
lub kontroli;

wykonywanie czynni@i doradczych, magych na celu usprawnienie funkcjonowania
jednostki.

Dokonywana ocenadzie dotyczyta w szczegélba:

1) zgodnéci prowadzonej dziatalrioi z przepisami prawa oraz obewujacymi
w jednostce procedurami wegtrznymi;

2) efektywndci i gospodarngci podejmowanych dziata w zakresie systemow
zarzdzania i kontroli;

3) wiarygodndéci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z omghia
budzetu.

§8

. Audyt wewnrtrzny mae obp¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dmatan

jednostki.

Audytor wewtrzny dysponuje peln swobod w zakresie identyfikacji obszarow
ryzyka.

Zakres audytu nie me by ograniczony. Burmistrz powinien &yniezwiocznie
powiadomiony o wszelkich prébach ograniczania zakiudytu.

[ll. Prawa i obowi azki audytora wewnetrznego

§9

Audytor wewrgtrzny:

Jest uprawniony do przeprowadzania audytu wawmego we wszystkich obszarach

dziatalngci Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Puttusk.

Ma zagwarantowane prawo dgmi do wszelkich dokumentéw i materiatow,

do wszystkich pracownikbw oraz wszelkich innych ommfiacji potrzebnych
do przeprowadzenia audytu westnznego z zachowaniem przepisOw o tajemnicy
ustawowo chronione;j.



Ma zagwarantowane prawo dgmi do pomieszcze jednostki z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j.

Ma prawozadat od kierownikow i pracownikow komorek organizacyghyinformacji
oraz wyjdnien w celu zapewnienia wdaiwego i efektywnego prowadzenia audytu
wewretrznego.

Moze z wilasnej inicjatywy sklada wnioski, magce na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki;

Nie jest odpowiedzialny za procesy zalzania ryzykiem i procesy kontroli
zaradcze] w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecgoczynione w wyniku
przeprowadzania audytu wewtrenego, wspomaga kierownika jednostki we sotave]
realizacji tych procesow;

Nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przgstw, ale powinien posiadaviedz
pozwalajca mu zidentyfikow& znamiona przegpstwa.

Nie mae przyjmowa takich zada lub uprawni@, ktére wchodz w zakres
zarzdzania jednostk

W zakresie wykonywania swoich zade/spoOtpracuje z audytorami zegtrznymi,
a take kontrolerami Najwyszej Izby Kontroli.

IV. Organizacja przeprowadzania audytu wewrgtrznego

§ 10
Audyt wewnrtrzny przeprowadzany jest na podstawie rocznegonuplaudytu
opracowanego na podstawie analizy ryzyka.

Audytor wewrtrzny przedstawia Burmistrzowi plan audytu na ralstpny do kaca
kazdego roku z zastrzeniem ust. 3.

Plan audytu na rok 2010 audytor wetrany przedstawi Burmistrzowi do dnia
15 czerwca 2010rr.
§11

W razie zmiany czynnikdéw identyfikacji obszardyzyka, a take w szczegodlnie
uzasadnionych przypadkach, audytor wetany, na wniosek Burmistrza lub
z witasnej inicjatywy w uzgodnieniu z Burmistrzeneg@prowadza audyt wewtnzny
poza planem audytu wewtnznego.

Audytor wewrtrzny maze przeprowadzi audyt wewgtrzny poza planem audytu
w jednostce organizacyjnej Gminy na wniosek kierartej jednostki lub z wiasnej
inicjatywy, w uzgodnieniu z Burmistrzem.

Jeeli przeprowadzenie audytu wegtrenego poza planem audytu wesmnego
stworzy zagreenie dla realizacji tego planu, audytor wetvnny zawiadamia o tym na
pismie kierownika jednostki wnioskagego o przeprowadzenie audytu wewmnego
poza planem oraz Burmistrza.



§12

1. Przed przygpieniem do przeprowadzenia audytu wetkznego audytor wewitrzny
przedstawia kierownikowi jednostki /komorki/ @tgj audytem imienne upowmaienie
oraz dowdd toesamdci.

2.  Kierownik jednostki /komorki/ okjej audytem zapewnia audytorowi westnznemu
warunki niezledne do przeprowadzenia audytu wewmnego, przedstawiaadane
dokumenty oraz ufatwia terminowe udzielanie Wgjan przez pracownikow tej
komorki.

3. Wzor upowanienia do przeprowadzenia audytu gkaeZahcznik do regulaminu.

§13

1. Po zakaczeniu czynnéci w jednostce audytowane] , eofg] zadaniem
zapewniggcym, audytor wewgtrzny przedstawia kierownikowi tej jednostki ustake
stanu faktycznego. W tym celu vezwotad narad zamykajca.

2. W naradzie zamykajej mog uczestniczy takze osoby sprawage nadzor nad
dziatalnGgcia komorki, w ktorej jest przeprowadzane zadanie tawdy oraz wskazani
przez kierownika pracownicy jednostki.

§14

Dla kazdego zakaczonego zadania audytowego audytor wegwemy sporzdza
sprawozdanie, w ktorym przedstawia, w sSposob jasagtelny i zwezly, ustalenia
| zalecenia poczynione w trakcie audytu wetsanego.

§15

Kierownik jednostki audytowanej, na podstawie smzslania z przeprowadzenia audytu
wewrgtrznego, podejmuje decyzje dotyce podgcia ewentualnych dzialamapcych na
celu usungcie uchybi@ oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki, infajo o tym
pisemnie audytora wewtrznego oraz Burmistrza.

§16

Do koaca stycznia kadego roku audytor wewtrzny sporadza sprawozdanie z wykonania
planu audytu za rok poprzedni.

§17

Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor weiwamy dostrzee znamiona czynow,
ktore wedtug jego oceny kwalifikyjsic do wszczcia posgpowania w zakresie dyscypliny
finanséw  publicznych, pogbowania karnego Iub paegtowania w sprawie

0 przestpstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe, wéwczasob@wviazek o tym fakcie

zawiadomé¢ Burmistrza.

§18

1. Audytor wewatrzny prowadzi bigace akta audytu wewirznego, w celu
dokumentowania przebiegu i wyniku zadaudytowych. Biezace akta zawieraj

6



informacje niezbdne do sformutowania zalegektore kzda zawarte w sprawozdaniu
z przeprowadzenia audytu wegirznego

2. Dokumenty zgromadzone w wyniku prowadzonego taugjacza s¢ do biezacych
akt w kolejndci wynikajacej z toku dokonywanych czyném, numerugc dokumenty
i zamieszczac na pocatku kazdego tomu akt, wykaz materiatdw zawartych w danym
tomie, z podaniem ich numeru oraz nazwy.

3. Kierownik jednostki /komorki/ audytowanej, w k&p jest przeprowadzany audyt
wewretrzny, w zakresie dotyazym tej jednostki /komorki/ oraz Burmistrz i Seknet
Miasta, a take inne osoby upowaione przez Burmistrza mgjprawo wghdu do
biezacych akt.

§19

1. Audytor wewntrzny prowadzi state akta audytu wesmnego, w celu
gromadzenia informacji dotygzych obszaréw ryzyka, ktére mopdpy¢ przedmiotem
audytu wewntrznego.

2. Stale akta podlegagktualizacji.
§20
1.Audytor prowadzi rownie pozostate akta higce (korespondencja wewtnzna
I zewrgtrzna).

2.W znakowaniu spraw audytu wegirznego aywa st symbolu: ,STaw”.

§21

1.Podczas planowania i wykonywania za@dadytowych, audytor wewitrzny powinien
bra¢ pod uwag, o ile to jest maliwe, plan czynnéci kontrolnych i sprawdzagych,
wykonywanych przez NIK i inne instytucje kontroltek, by unikmé¢ niepotrzebnego
naktadania sikontroli i audytow.

2.Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wetvany powinien uwzgidniac wyniki
kontroli i sprawdzé dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.

3.Audytor wewntrzny powinien porozumiewa sie z NIK i innymi instytucjami
kontrolnymi za pérednictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem.

V. Postanowienia kaicowe

§ 22

W pozostatych sprawach nie eobych niniejszym regulaminem obaoyzuja
postanowienia wynikage z Regulaminu Organizacyjnego kltm Miejskiego w Puttusku
i innych zaradzen Burmistrza Miasta oraz ogoélnie obazujacych przepiséw prawa.

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech R@bski



Zaznik do Regulaminu Audytu
Wewrgtrznego
Gminy Pultusk

...................................... Pultudnia.......ccooeeveiieiieiiiiiean

(numer upowznienia)

Upowaznienie imienne do przeprowadzania audytu wewgirznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 siarP009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2009 . Nr 157, poz. 1240)

upowania sk Pana/Panj’

do przeprowadzenia} audytu westiznego zgodnie z planem audytu wetvnnego/poza planem
audytu wewntrznego

(nazwa komorki lub nazwa jednostki orgacypaej, w ktérej jest przeprowadzany audyt
wewrgtrzny)

Upowaznienie jest wane za okazaniem dowoduw8amdaci

Waznos¢ upowanienia przedta sk do dnia .........eeeeeeeeiiieeeeeeiicceeee e

(pieczitka i podpis Burmistrza Miasta)
7 Niepotrzebne skii¢.
Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Rbski



Zalacznik Nr 2 do zaradzenia Nr 321
Burmistrza Miasta Puttusk
z dnia 20 maf#H0

PROCEDURY AUDYTU WEWN ETRZNEGO GMINY PULTUSK
l. Postanowienia ogoine

§1

1. Procedury audytu wewtiznego Gminy Puttusk, zwane dalej proceduraminasiaa
szczegOtowe wytyczne w sprawie sposobu, metodytkybu przeprowadzanie audytu
wewretrznego w obszarze dziatanldrzedu Miejskiego i jednostek organizacyjnych
Gminy.

2. Procedurysdokumentem przeznaczonym dioytku wewretrznego na stanowisku pracy
audytora wewetrznego, opracowanym i na bigo aktualizowanym przez audytora,
zatwierdzane przez Burmistrza.

3. Procedury podlegaj modyfikacjom wraz ze zmianami sposobu, metodykirybu
przeprowadzania audytu wewrznego oraz zmianami organizacyjnymi w zakresie
dziatania audytu wewitrznego w Urzdzie Miejskim w Puttusku.

4. Procedury okiaja:

1) szczegodtowe warunki planowania audytu wewamego;

2) metodylk przeprowadzania zafl@apewnigjcych i czynnéci doradczych;

3) spos6éb dokumentowania wynikow audytu wetramego i wzory dokumentow
roboczych;

4) sposo6b sposrizania i przekazywania sprawozdania z przeprowastmmaadania
audytowego;

5) tryb przeprowadzania czynim audytowych.

§2

1. llekrat w niniejszych procedurach jest mowa o:

1) Gminie — nalgy przez to rozumiejednostk samorzadu terytorialnego — Gmin
Puttusk,

2) Urzdzie — naley przez to rozumie Urzad Miejski w Puttusku, jako jednostk
organizacyjin utworzory do obstugi jednostki samadu terytorialnego Gminy
Puttusk,

3) Burmistrzu — rozumie siprzez to Burmistrza Miasta Puttusk,

4) Jednostkach podlegtych — rozumies girzez to utworzone przez jednastk
samoradu terytorialnego — Gmin Puttusk, jednostki organizacyjne podlegte
gminie (jednostki buzktowe i inne jednostki, ktorych fogmorganizacyja
okreslaja odrgbne przepisy),

5) Audytorze — rozumie @i przez to audytora wewtrznego - ustugodawec
wykonujacego czynnéci w Urzedzie Miejskim w Pultusku na podstawie umowy
zlecenia,

6) Kierowniku jednostki — rozumie iprzez to Burmistrza Miasta Pultusk lub
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Puttusk,

7) Kierowniku komérki audytowanej — rozumieg gorzez to kierownika komorki
organizacyjnej Urgdu,



=

8) Jednostce audytowanej — rozumieg girzez to komork organizacyja
(samodzielne stanowisko) Wau Miejskiego w Puttusku, a ta& podlegtej
jednostki organizacyjnej Gminy Puttusk,

9) Planie audytu — rozumieggdrzez to roczny plan audytu wegtrznego,

10) Zadaniu audytowym — rozumieg gdrzez to zadanie zapewnjeg i czynnéci
doradcze,

11) Zadaniu zapewnigym — rozumie i przez to zespot dziatgpodejmowanych w
celu dostarczenia niezateej i obiektywnej oceny, o ktdérej mowa w art. 272
ustawy o finansach publicznych,

12) Czynndéciach doradczych — rozumieggdrzez to inne i zadania zapewnigge
dziatania, podejmowane przez audytora wgvamego, ktorych charakter i zakres
jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktoryclkelem jest zwlaszcza
usprawnienie funkcjonowania jednostki,

13) Obiekcie audytu — rozumiegsprzez to zagadnienia w ramach obszaru ryzyka
objetego zadaniem audytowym,

14) Sprawozdaniu — rozumiegsprzez to dokument spaidzony po zakfczeniu
zadania zapewnigego, zawieracego elementy okéone w 8 24 ust. 2
rozporadzenia,

15) ustawie — rozumie @iprzez to ustaw z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 zzpdzm.),

16) rozporadzeniu — rozumie giprzez to rozpordzenia Ministra Finansow z dnia 1
lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumeahia audytu
wewrgtrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108).

Il. Organizacja i zasady dziatania audytu wewgtrznego

§3
Za realizagj zada audytu wewntrznego w Urzdzie i jednostkach podlegtych
odpowiada audytor.
Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy edkia podlegare audytowi
wewretrznemu i nie nadzoruje ich. Nie uczestniczy réwmieprocesie zatglzania, ale
poprzez przedstawianie wynikow przeprowadzonyclazaddytowych, wspiera kaglr
kierownicz Urzedu i jednostek podlegtych we vitawej realizacji procesow
zarzdczych oraz w funkcjonowaniu procesow kontroli wetkzne;.
Audyt wewrtrzny w jednostce podlegtej prowadzony jest nazmily tej jednostki.
Wyniki audytu przeprowadzonego w jednostce pod|egtprzedstawiane kierownikowi
jednostki w sprawozdaniu.

lll.  Planowanie audytu wewnetrznego

§4
Przygotowujc plan audytu, audytor bierze pod uwagszczegolngci:

1) celeizadania Uedlu i jednostek organizacyjnych,

2) system kontroli zasziczej w jednostce,

3) istotne ryzyka wpltywape na realizagj celéw i zada Urzedu i jednostek

podlegtych,
4) czynniki ryzyka, w tym w szczegolém:
» zilozonds¢ dziatalngci prowadzonej przez jednostk
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* liczbe, rodzaj i wielk@é¢ dokonywanych operacji finansowych,
* liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikéw,
e zZmiany organizacyjne i prawne,
5) wyniki wczeniej przeprowadzonych audytow i kontroli, uwagirknenika
jednostki oraz Burmistrza,
6) wytyczne Ministra Finanséw w zakresie kontr@rzdczej dla sektora finansow
publicznych.

Audytor przygotowujc plan audytu ustala kolejf® poddania obszarow ryzyka
audytowi wewrtrznemu, biogc pod uwag wyniki analizy obszarow ryzyka oraz
czynniki organizacyjne, w tym w szczegdob czas nieztdny do przeprowadzenia
zada audytowych, czas przeznaczony na szkolenia i rpza@odowy, urlop i inne
nieobecnéci, a take rezerw czasow nha nieprzewidziane dziatania.

Plan audytu zawiera elementy ckoae w 8 8 ust. 1 rozpogdzenia.

§5
Sporadzanie planu audytu poprzedzone jest zebraniemzpexelytora informaciji
umazliwiajacych identyfikacg obszaréw ryzyka w zakresie dziatania jednostkktare;
prowadzony jest audyt wewtnzny.
Obszary ryzyka, czyli procesy, zjawiska lub zhgenia wymagace przeprowadzenia
audytu g identyfikowane przez audytora wedtug wiasnej oceawyodowe).
Lista zidentyfikowanych przez audytora obszanyayka przed dokonaniem analizy
ryzyka mae zostéa uzupetniona o obszary wskazane przez kierownitagstki.
Aktualizacja listy obszarow ryzyka dokonywanatjeorocznie przed spadzeniem
planu audytu.
Audytor przeprowadzg analiz ryzyka, uwzgtdnia zakres odpowiedzialém
kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zgicze,).
Audytor dokonuje analizy ryzyka podaaj zidentyfikowane obszary ryzyka ocenie
metody matematyczp z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego. Dopuszsiza
stosowanie innych metod oceny i szacowania ryzyka.
Audytor poddaje zidentyfikowane obszary ryzykame wedtug 5 przgjych kryteriéw
(czynnikdw) ryzyka w czterostopniowej skali numeryej. Przygte kryteria ryzyka z
przyporadkowaniem odpowiadagej im wagi, oraz opis stosowanej skali numerycznej
przedstawia tabela.

Kryteria ryzyka
Ocena Materialnosé Wrazliwosé Kontrola Stabilnos¢ Zlozonoé¢
wewnetrzna
Brak implikacji Mata Silna Bardzo stabilny Niska
finansowych
Mate implikacje Umiarkowana Wysoka Stabilny Umiarkowana
finansowe
Duze implikacje Duza Zadowalajgca Znacace Wysoka
finansowe Zmiany
4. Kluczowy system Bardzo duza Staba Nowo wdragany | Bardzo wysoka
finansowy system
Waga modelu
0,25 0,20 0,25 0,15 0,15

A. Istotng¢ /materialngé¢/ (waga 0,25), rozumiana jako:
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» wielkos¢ srodkéw finansowych, jakieasvydatkowane w trakcie danego procesu,
stanowicego obszar ryzyka,

e ilos¢ operacji,

* ryzyko straty w pojedynczej operaciji, ative bezpdgrednie i pdrednie
konsekwencje finansowe w przypadkusegg zdarzenia (w tym koszty dziata
naprawczych),

» wielkos¢ przeptywow finansowych,

* poziom kosztow jednostkowych.

. Wrazliwos¢ (waga 0,20), rozumiana jako:

* miara wi&ciwego ryzyka, zwizanego z oceniarjednostl, czyli tego, co mee sk
nie ud# i jakie to spowoduje konsekwencje, np. ryzykogaane z utratlub
uszkodzeniem maiku, nie wykrytym bédem, nieznanym lub &dinie
skalkulowanym zobowazaniem lub ryzyko niekorzystnej opinii publicznej,
odpowiedzialnéci prawnej, itp.

* znaczenie polityczne,

* podatnd@¢ na naciski korupcyjne,

e poufna¢ danych,

. Kontrola wewatrzna (waga 0,25) — rozumiana jako:

* przestrzeganie udokumentowanych zasad i procedkiregow obowazkow,

* podziat obowizkow,

» bezzwloczne wykrywanie i naprawatéw,

» jakos¢ i morale oraz rotacja kadr,

e poprawndé¢ i kompletnd¢ dokumentacii,

e autoryzacja wydatkéw,

» wnioski z poprzednich audytow i kontroli.

. Stabilng¢ (waga 0,15) rozumiana jako:

* ilos¢ zmian prawnych i organizacyjnych zachgcdzh w systemach oraz ich
zakres i terminy.

. Ztozonaé¢ (waga 0,15) — rozumiana jako:

e czynnik ryzyka, ktory odzwierciedla mldwos¢ przeoczenia kHow lub
nieprawidtowdci z powodu ztaondsci srodowiska. Ocena zhoncici zalery m.
in. od ilosci i stopnia trudnéci stosowanych w trakcie procesu regulacji,
powiazan z dziatalndcia innych komérek czy systemow zegtrenych, czasu
przetwarzania,

* liczba etapéw procesowania.

8. Do opisanej oceny wprowadza skynnik — czas, jaki uptyhod ostatniego audytu
/kontroli/ badanego obszaru. Biaorpod uwag przydatné¢ ustalé audytu i kontroli dla
celu sporzdzenia planu rocznego, przyjmuje sastpujace zwkkszenia oceny ryzyka
ze wzgtdu na uptyw czasu od ostatniego audytu lub kontfahiego obszaru:

. 1 rok wczéniej — 0,0 tj. 0%

. 2 lata wczéniej — 0,1 tj. 10%

. 3 lata wczeéniej — 0,2 tj. 20 %

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

9. Ocena ryzyka uzateiona jest od priorytetow kierownictwa, nadanycha dl
poszczegoblnych obszaréw wytypowanych przez audytbta kazdego z priorytetow
przyznawaneaswagi, ktére ayte zostaty w metodzie:

e niski—0,1tj. 10%
e $redni—0,2t]. 20%
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e wysoki—0,31t.30 %
* najwyzszy — 0,4 tj. 40%

10. Po zsumowaniu wag nadanym obszarom ryzykalongtzh wedtug czterech przyych
kryteriow ryzyka oraz po uwzelinieniu uptywu czasu od ostatniego audytu /kontioli
priorytetow kierownictwa, badany obszar ieouzyska maksymalnie 170%, co wynika
z wyliczenia:

a) (0,25+0,20+0,25+0,15+0,15)=100%
b) 100%+30%+40%=170%

11. Analiza poszczegolnych obszarow ryzyka wedlogyaszego sposobu jest dokonywana
wspolnie dla wszystkich jednostek organizacyjnych.

12. Na podstawie wynikéw analizy ryzyka, audytorzwgcza i szereguje malep wedtug
stopnia wanaosci istotne obszary ryzyka. W planie audytu umieanezg najwaniejsze
obszary ryzyka. Audytor okél rowniez obszary ryzyka, ktore powinny byobjcte
audytem w latach naginych.

13. Interpretacja wynikow:

Ocena wanosci systemu

Ryzyko catkowite ~Waznos¢” %
Od 1,00 do 2,00 wEtznie niska 1-60
Od 2,00 do 3,00 wgtznie srednia 60-75
Od 3,00 do 4,00 wkznie wysoka 75-100

W rocznym planie audytu wewtiznego umieszcza ¢sinajwaniejsze obszary ryzyka, przy
uwzgkdnieniu czasu niezidnego do przeprowadzenia zadaudytowych 1 czynngi
organizacyjnych, szkofeoraz dosfpnasci zasobow rzeczowych.
14. W zalenosci od wielkasci przedmiotowego zakresu zadania, jego zakres poadwy
maoze obejmowad jedm lub wigcej jednostek organizacyjnych (stanowisk pracy).

§6
1. Audytor sporzdza jeden plan dla Ugdu i wszystkich jednostek podlegtych,
W porozumieniu z Burmistrzem.
2. Audytor przedstawia Burmistrzowi dofaa roku plan audytu na rok ngsty.
3. Plan audytu na rok napny podpisuje audytor wewtrzny i Burmistrz.
4. Audytor przekazuje informagjo planowanym przeprowadzeniu zadeapewnigcych
kierownikom wszystkich komérek adtych planem audytu.

8§87

1. Jeeli w trakcie realizacji planu audytu audytor stwlig, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadaudytowych jest nieniiwe lub niecelowe, uzgadnia w formie
pisemnej z Burmistrzem zakres realizacji planu audy

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegaine przypadku wysipienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor mprzeprowadziaudyt wewgtrzny poza
planem audytu, w uzgodnieniu z Burmistrzem.

3. Jeeli przeprowadzenie audytu wegtrenego poza planem audytu stworzy zagroe
dla jego realizacji, audytor zawiadamia o tym narpe Burmistrza.

§8
1. Wyniki z wykonania rocznego planu audytu wetkrmego audytor zamieszcza w
sprawozdaniu, informa¢ w szczegolln&i o stopniu jego realizacji oraz istotnych
ryzykach i stabéciach kontroli zaradczej.
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W terminie do kfaca stycznia kadego roku audytor przedstawia Burmistrzowi
sprawozdanie w wykonania planu audytu za rok pajnize

IV.  Metodyka przeprowadzania zadar audytowych

§9
Do przeprowadzenia audytu wedmanego (zgodnie z planem i pozaplanowym)
uprawnia upowaznienie wystawione przez Burmistrza oraz dowozsémdci. Imienne
upowanienie wystawia si kazdorazowo przed rozpoeziem zadania audytowego.
Upowanienie ma form i tres¢ zgodm ze wzorem okrdonym w zahczniku do
regulaminu audytu wevetrznego Gminy Puttusk.
Upowanienia § numerowane ogbnie w kadym roku.
Imienne upowanienie do przeprowadzenia audytu wetwpnego audytor vgcza do akt
biezacych audytu.
§10
Przed przygpieniem do spomgizenia programu zadania zapewsquago audytor
dokonuje przegldu wstpnego, ktéry w zalanosci od potrzeb mize obejmowé:
1) przeghd regulacji prawnych i organizacyjnych, sprawazdenych
dokumentow odnogeych s¢ do badanej dziatalgol,
2) rozmowy z pracownikami,
3) sporadzanie schematow, wykreséw i zaprojektowanie kwestiiuszy kontroli
wewrgtrznej, list kontrolnych, kwestionariuszy samoocatyy,
4) analiz dostpnych danych z ewentualnym wykorzystaniem procedur
analitycznych,
5) inne czynnéci niezledne do zrozumienia procesu, ktory ma ppddany badaniu
w trakcie zadania audytowego.
Na fakt zapoznaniagst jednostl audytor sporadza dokument ,przegdl wsepny”,
zgodnie ze wzorem okilenym w zahczniku Nr 1 do niniejszej procedury.
W celu realizacji zdania zapewnieg¢go audytor wewgtrzny opracowuje program
zadania, uwzghbniajac w obszarze obfym zadaniem w szczegOlw:
1) cele i zadania jednostki,
2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka @tggo zadaniem zapewniaym,
3) system kontroli zasziczej, w tym zargdzania ryzykiem w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniggym,
4) mazliwos¢ wprowadzenia usprawniev systemie kontroli zasziczej, w obszarze
ryzyka obgtym zadaniem zapewniggym,
5) dat rozpoczcia i przewidywany czas trwania zadania zapewoego.
Przed rozpoeziem zadania zapewni@ego, hazadanie audytora wewtrznego
kierownik komorki audytowanej udagtnia dokumenty i udziela informacji w zakresie
Zwigzanym z zadaniem.
Audytor opracowuje program zadania, zgodnie zeram okrélonym w zahczniku Nr
2 do niniejszej procedury.
Analizy ryzyka na potrzeby zadania zapewsuego, audytor dokonuje w drodzeads
zawodowego, na podstawie zgromadzonych inform@gjis ryzyka dla kadego obiektu
audytu zadczony jest do programu zadania zapewego. Przy diej ilosci obiektow
audytu w ramach badanego obszaru ryzyka, audytkomige wyboru obiektéw audytu
wedtug wanasci przy wykorzystaniu metody szacunkowej analizzyka.
W uzasadnionych przypadkach audytorzenowv trakcie przeprowadzania zadania
zapewniaggcego dokonywé& zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by
udokumentowane.
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. Audytor wewrtrzny rozpoczynac czynndci w komorkach audytowanych, @bjch
zadaniem zapewnigym, przedstawia kierownikom tych komérek inforneaga temat
celu, zakresu zadania, kryteriow oceny oraz ¢zl technik przeprowadzania zadania.

§11
. W celu przedstawienia informacji, o ktorych mowa8 10 ust. 8, audytor wewinzny
moze przeprowadzinarad@ otwierapca z udziatem kierownika komorki audytowanej lub
wyznaczonego przez niego pracownika.
Pracownicy jednostki audytowanej mogziozy¢ audytorowi wewatrznemu
oswiadczenia, dotycge przedmiotu zadania zapewn@ggo, ktdre wiczane g do akt
biezacych audytu.

§12
. Pracownicy jednostki as obowhzani na zadanie audytora udzielamu informacji
I wyjasnien, a take potwierdza kopie, odpisy, wyeigi, zestawienia lub wydruki.
Udzielone ustnie informacje i wyjaienia powinny b§ utrwalone na pgmie oraz
podpisane przez oselktora ich udzielita lub ziota i przez audytora.
Sporadzane i gromadzone przez audytora w trakcie @glizadania audytowego
dokumenty powinny dostarczaizasadnienie wnioskow, do ktérych audytor dosxredt
zakresie badania i oceny mechanizmow kontroliathizej.
. Wyniki testowania poszczegolnych zagadnie oceny dziataicych mechanizmoéw
powinny by udokumentowane.
Dokumenty wdczane do akt bimcych danego zadania audytowego opatruje si
kolejnym numerem referencyjnym (sygnajurw sposob pozwalagy na ich fatwe
odszukanie oraz powotanie: sia nie w tréci sprawozdania z audytu.
Dokumentowane wywiadu, rozmowy przeprowadzangyracownikami nagpuje na
formularzu okrélonym w zaiczniku Nr 3 do niniejszej procedury.
Lista kontrolna i kwestionariusz kontroli wegtrznej sporadzane s wedtug wzorow
okreslonych w zadczniku Nr 4 i 5 do procedury.
. Wzory wykazow i zestawheoraz innych niestandardowych dokumentéw roboczych
sporadza s¢ w trakcie przygotowywania programu audytowego.
. Z innych czynnéci podgtych w toku zadania audytowego, a#akych zdarze ktore
maja istotne znaczenie dla ustaleudytu wewntrznego audytor spogdza notatk
stuzbows.

§13
. Podstawowymi naedlziami stosowanymi przez audytorga testy zgodnéri i testy

rzeczywiste (wiarygodriai).

. Testy zgodni pozwalay zbadd&, czy w danej jednostce audytowanej istniejsa
przestrzegane procedury kontroli westranej. Celem tych badaest sprawdzenie, czy
system dziatat w taki sposob jak go zaprojektowaag,nie nasfpowaly przerwy w jego
funkcjonowaniu oraz czy wszystkie zdarzenia, protyleoraz decyzje podlegaty
spojnemu procesowi decyzyjnemu (traktowane byhpassb jednakowy).
. Testy rzeczywiste polegana sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokuneginta
odzwierciedlag stan faktyczny: czy as kompletne, dokiadne i wiarygodne. Testy
rzeczywiste przeprowadzaggpo przeprowadzeniu testow zgodaolub kiedy audytor
stwierdzit, ze kontrole nie istnigj lub nie mana na nich polega Testy te dotycg
poszczegoblnych operacji, spraw i dzigtasa wykonywane w celu stwierdzenia ich
poprawndci. Wielkos¢ proby jest uzateniona od wynikow testow zgodgém. Pozytywne
wyniki testow zgodnéci upowaniaja do ograniczenia wielkoi badanej proby przy
testach rzeczywistych.
Przy doborze préby do testowania stosuje rseto@d losowania systematycznego z
wyliczeniem statego przedziatu losowania, tak zvganiaterwatu. Interwat wyznaczagsi
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dzielhc populact przez liczebn& proby. Pierwsz jednostie wyznaczamy do préoby

losowo z przedziatu od 1 do wasto interwatu. Przy oznaczeniu interwatu jako 1",

pierwszej jednostki jako ,p”, a liczebém jako ,n”, to do proby trafi jednostki o

numerach: p, p+i, p+2i, p+3i, p+(n-1)i.

. W zalenosci od potrzeb, mdiwosci i rodzaju testowanych zbiorow audytor #eo

stosowa inne powszechnie znane metody statystycza@, t&z metody niestatystyczne,

np.:

1) losowanie statystyczne — wymaga spetnienia warwaby wszystkie jednostki
populacji miaty réwn szang wyboru do préby,

2) losowanie intuicyjne — dokonanie doboru odbywars podstawie zawodowej
oceny audytora i me by uzasadnione przez np. wautbjednostek populacji,
poziom ryzyka, czy poziom reprezentatywecio

3) losowanie na ,chybit trafit” — stosujee¢sje wtedy, gdy trudno zastosogvanne
metody, np. kiedy jednostkom populacji nie zna przyporadkowa kolejnych
numerow.

V. Sprawozdawczéé¢, czynnasci sprawdzajace

8§14

. Audytor wewntrzny po zakéaczeniu czynnéci objetych zadaniem zapewnagym
przedstawia kierownikowi komorki audytowanej ustgde stanu faktycznego. W tym
celu mae zwota& nara@d zamykajgca.

Podczas narady audytor przekazuje kierownikowmdrki audytowanej wspne
sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewegg. W uzasadnionych
przypadkach audytor me przekaza kierownikowi jednostki tylko fragmenty
sprawozdania, ktére dotygzdziatalngci kierowanej przez niego komorki. Wzor
sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowegoera zaicznik Nr 6 do
niniejszej procedury.

. Audytor informuje kierownika jednostki audytovegro przystuguicym mu prawie do
zgloszenia na pinie w terminie okrdonym przez audytora wewtiznego, nie krétszym
niz 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowyelyjasnien lub
umotywowanych zastrzen, dotyczcych tréci sprawozdania. Audytor informujez i
brak odpowiedzi w podanym terminie oznacza akc@ptaszystkich ustale zawartych
w sprawozdaniu, co skutkuje zatwierdzeniem i uzeranirgci sprawozdania wgbnego
Za ostatecznwersg.

§15

. W razie zgtoszenia dodatkowych wijeen lub zastrzeen, o ktérych mowa §
14 ust. 3, audytor pagiuje w sposéb okéony w 8§ 25 ust. 3-5 1 § 26 ust. 1-2
rozporzdzenia.

. Audytor informuje pisemnie kierownika komorkidyowanej, ¥ w przypadku uznania,
ze zalecenia zawarte w sprawozdamuzasadne, ma on obagek wyznacz§ osoby
odpowiedzialne za ich realizaopraz ustali termin ich realizacji, powiadamig o tym
pisemnie audytora wewtrznego oraz kierownika jednostki, w ktorej
przeprowadzane jest zadanie, w terminie 14 dnitymania sprawozdania.

. Audytor informuje pisemnie kierownika komorkidytiowanej,ze w przypadku odmowy
realizacji zalece ma on obowjzek powiadomd audytora oraz kierownika jednostki, w
ktOrej przeprowadzane jest zadanie, o przyczynadmowvy, w terminie 14 dni od
otrzymania sprawozdania.
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4. W przypadku, gdy kierownik komorki audytowane dokona czynniei wymienionych
w ust. 2 i 3, audytor informuje pisemnie kierownikadnostki, w ktérej jest
przeprowadzana zadanige to on powinien podf decyzg o realizacji zaleae
wyznaczy osoby odpowiedzialne za realizagalecé i ustal termin ich realizaciji,
powiadamiajc o tym pisemnie audytora.

§16
Audytor przekazuje sprawozdanie ostateczne z popeizonego zadania zapewn@ggo
Burmistrzowi, drugi egzemplarz wdza do akt bigacych audytu.

8§17

1. Po uplywie terminéw realizacji zaléceaudytor zwraca sido kierownika komorki
audytowanej o informacje na temat dziafpodgtych w celu realizacji zalegeoraz
stopnia ich realizacji.

2. Audytor mae przeprowadzi czynndci sprawdzajce, dokonujc oceny dziatla
jednostki, w ktérej przeprowadzone bylo zadanie erapapce, podgtych w celu
realizacji zalece Audytor uwzgédnia w szczegolriei ocery ryzyka wysgpujacego w
obszarze dziataldai jednostki objtym zadaniem zapewnigym. Audytor ustala
adekwatné¢, efektywnd¢ i terminowd¢ dziatan naprawczych w odpowiedzi na
przedstawione zalecenia.

3. Ustalenia poczynione w trakcie czydoo sprawdzajcych audytor zamieszcza
w notatce informacyjnej, ktgrprzekazuje Burmistrzowi oraz kierownikowi jednastk
(komorki), w ktérej bylty przeprowadzane czysoiosprawdzajce.

4. Wzor notatki informacyjnej z czyném sprawdzajcych stanowi zatznik Nr 7 do
niniejszej procedury.

VI.  Czynnosci doradcze

§18

1. Audytor wykonuje czynnmi doradcze w celu przedstawienia opinii lub wnimsk
dotyczicych usprawnienia funkcjonowania jednostki, w kifgmzeprowadzany jest audyt
wewrgtrzny. Audytor wykonuje czynr$gi doradcze z inicjatywy wiasnej oraz na
wniosek Burmistrza. Audytor nie wykonyw& czynndci doradcze na wniosek
kierownika jednostki podlegtej, za zgpBurmistrza.

2. Audytor mae odméwé wykonywania czynngi doradczych, jeeli zakres lub cel tych
czynnaci nie jest zgodny z celami audytu wesmanego, a take mae prowadzt do
naruszenia niezataosci i konfliktu interesébw. O odmowie wykonania czysdai
doradczych i jej przyczynach audytor zawiadamipisie Burmistrza oraz kierownika
jednostki wnioskujcej o wykonanie czynrioi doradczych.

3. W przypadku odmowy wykonania czysdob doradczych Burmistrz nmie wyda
pisemne polecenie ich wykonania.

4. Burmistrz i kierownik jednostki podlegtej nie gwiazani wnioskami, zleceniami i
opiniami audytora wydanych w wyniku czyriicodoradczych.

VIl. Dokumentacja audytu

§19
Audytor wewretrzny prowadzi:
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1) biezace akta audytu wewirznego, zwane dalej ,aktami bieymi”’, w celu
dokumentowania przebiegu i wyniku zadaaudytowych, tj. zespotu dziadta
podejmowanych w ramach audytu weivanego,

2) stale akta audytu wewtnznego, zwane dalej ,aktami statymi’, w celu gramania
informacji dotycacych obszaréw ryzyka, ktére mpgby¢ przedmiotem audytu
wewretrznego.

§20

1. Akta bieace zawieraj informacje niezbdne do sformutowania zalagektore leda
zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzonego audyingieznego.

2. Akta biezace obejmuj w szczegolngxi:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewrnego,

2) program zadania zapewnieggo oraz dokumenty zgzane z jego przygotowaniem,

3) dokumenty otrzymane przez audytora wetnamego w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniggcego, w tym éwiadczenia dotycxe przedmiotu zadania, zone przez
pracownikéw komorki audytowanej,

4) sprawozdanie z przeprowadzonego audytu weamego,

5) dokumentagj dotyczca przeprowadzonych czyném sprawdzajcych,

6) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez au@dytarewretrznego w zwazku z
wykonywaniem czynngei doradczych,

3. Dokumenty okrdone w ust. 2 wjcza s¢ do akt biegacych w kolejnéci wynikajacej z
toku dokonywanych czynsoi, numerujc dowody i zamieszczgj je na pocatku
kazdego zbioru akt wykaz materiatbw (dowoddéw) zawdrtyw danym zbiorze z
podaniem ich nazwy i odpowiedniego numeru (spiiye

4. Dla potrzeb prowadzenia dokumentacji spdra s¢ dokument ,przegld akt bieacych
audytu” z podaniem nazwy i numeru zadania, zgodree wzorem, stanowtym
zahcznik Nr 8 do procedury.

§21

1. Akta state obejmuajw szczegodlngci:

1) plany audytu,

2) sprawozdania z wykonania planéw audytu,

3) zakres realizacji planu audytu, o ktérych mow8 @vrozporzdzenia,

4) wykaz zada audytowych, o ktérych mowa w § 11 rozpgizenia,

5) informacje mogce mi€ wplyw na przeprowadzenia audytu wemrmnego, w tym
dokumentagj z przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych.

2. Akta state podlegajaktualizaciji.

§22

Akta state i bizace stanowj wiasna¢ jednostki.

Audytor wewrtrzny udostpnia do wghdu akta bieace i akta state kierownikowi

audytowanej jednostki lub osobie przez niego upoweme] w zakresie dotygzym tej

jednostki oraz Burmistrzowi i Sekretarzowi Miasta takze innym osobom
upowanionym przez Burmistrza.

N

§23
1. Wykaz symboli i haset klasyfikacyjnych dokumaemjitarowadzonej przez audytora
okresla Rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudni®X9% sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zagkow midzygminnych
(Dz. U.nr 112, poz. 1319 z pd. zm.).
2. Oznaczenie sygnatury zadania audytowego, npy$942-4/10
Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Bbski
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Zalacznik Nr 1 do procedury audytu wegtrznego
Gminy Pultusk

PROGRAM PRZEGL ADU WSTEPNEGO

Nazwa zadania:

Nr zadania:
Cel badania:

Zakres badania:
Audytor powinien:

1.
2.
3.
4,
5.
Czynnasci do
1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

o

©oo~NOo

1)
2)

3)
4)
10.

11.
1)

Uwzgkdni¢ znaczenie oraz potrzeby potencjalnyeiitkiownikow.
Zrozumig proces, ktéry ma lgyprzedmiotem audytu.
Uwzgkdni¢ wymogi prawne i regulaminowe.
Uwzgkdni¢ narzdzia kontroli stosowane przez komérkudytowan.
Ustalt kryteria.
wykonania:
Zebrg dane z przeszici, dane organizacyjne i finansowe, ktére pozwol
audytorowi zapozréasic z przedmiotem audytu, dostagctta do przygotowania
sprawozdania z audytu i pogtujako pomoc przy ocenie ryzyka i testach, a
zwtaszcza:
zamierzonych korzgiach,
tle historycznym (np. zmianach organizacyjnyd 2mianach celéw)
oshgnieciach,
aktualnych celach,
obchzeniu prag, okresach diiszego nasilenia pracy i zaleggtach,
znanych problemach lub przeszkodach.
Przeprowadziwywiady.
Przygotowa liste¢ kontrolra dokumentow.
Uzysk& lub sporadzic schemat badanego procesadd czynndgci. Okreslié¢
osoby kluczowe dla procesu, opisaakres ich odpowiedzialdo za zarzdzanie
badanym procesem, czy czysoi lub ich nadzorowanie. Okile¢ kluczowe
dziaty, ich pracownikdbw oraz ich najwasiejsze obowizki. Okresli¢ miejsca
najwazniejsze dla procesu oraz ich zadania.
Stwierdz¢, czy dane przetwarzane komputerowo stanowstotra, badz
integralmy cz¢$¢ badanego procesu.
Okrsali¢ prawa, zaradzenia i standardy, ktérych zgodhmalezy sprawdzé.
Ustalt obownzujacy system kontroli wewgirznej w procesie.
Przeprowadzitesty, w tym jéli to konieczne, testy zgodsa.
Podsumowawyniki badania wsjpnego, poprzez:
wypisanie wszystkich procedur kontroli,
wymienienie wszystkich zidentyfikowanych czyniik ryzyka i zwiazanych z
nimi ryzyk,
okrsli¢, ktore testy wiarygodriai beda mazliwe do wykonania,
ustalé czy niezledna lzdzie pomoc rzeczoznawcy.
Zweryfikowa& temat planowanego zadania audytowego pgdnk rozszerzenia
zakresu audytu lub rezygnacji.
Przygotowanotatlke z przeghdu wstpnego i zawrzew niej uwagi:
krétki profil procesu, w tym aktualne zadaniagplne i cele,
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2) podsumowanie istotnych faktéw, dziatkluczowych pracownikow, umow,
infrastruktury, lokalizacji, systeméw komputerowych baz danych oraz
majcych zastosowanie przepiséw prawnych i zdre,

3) macierz ryzyka,

4) definicje terminow.

Audytor Wewgtrzny

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Bbski
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Zednik Nr 2 do procedury audytu wegtrenego
Gminy Puttusk

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania zapewniaggo

Nr zadania

Planowany termin rozpoeeia audytu

Planowany termin spogdzenia projektu sprawozdania
z przeprowadzonego audytu

Cele zadania

Zakres zadania:
- podmiotowy
- przedmiotowy

Istotne ryzyka w obszarze @bjm zadaniem

Sposob przeprowadzenia zadania

(narzdzia i techniki przeprowadzenia zadania audytowpgahlemy na ktore
nalezy zwrécic uwag; w badaniach, dowody niegtine do dokonania ustalé
sposob ich badania, wskazéwki o charakterze tezhaiorganizacyjnym, wzory
wykazow, zestawiei testow)

Kryteria oceny ustalestanu faktycznego

Sposaob klasyfikowania wynikow dla poszczegoélnycyteaiow

Imi¢ i nazwisko audytora wykonagego zadania audytowe i podpis

UWAGI

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Bbski
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Zalkcznik Nr 3 do procedury audytu wegirenego
Gminy Puttusk

PROTOKOL Z WYWIADU (ROZMOWY)

Nr zadania
Nazwa komorki
audytowanej

Temat zadania

Data przeprowadzenia
wywiadu

Przedmiot wywiadu

odpowiedzi udzielit

sporadzit

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Bbski
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LISTA KONTROLNA

Aexnik Nr 4 do procedury audytu wegirenego
Gminy Puttusk

Temat zadania:

L.p.

Obiekt kontroli

Tak

Nie

Uwagi

miejscoweéc, data

odpowiedzi udzielit

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Bbski
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4etnik Nr 5 do procedury audytu wegtrenego

Gminy Puttusk

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWN ETRZNEJ

Temat zadania:

Lp.

Wymogi w zakresie kontroli

Tak

Nie

Uwagi

miejscowd¢, data

odpowiedzi udzielit

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Bbski
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4etnik Nr 6 do procedury audytu wegtrenego

Gminy Pultusk

SPRAWOZDANIE
z przeprowadzonego zadania zapewniggego

Numer zadania audytowego i numer
upowanienia

Temat zadania audytowego

Nazwa i adres komorki audytowanej

Termin przeprowadzenia audytu
wewretrznego

Cel zadania audytowego

Zakres zadania audytowego — podmiotowy
przedmiotowy

Podgte czynné¢ i zastosowane techniki
przeprowadzania zadania

Zwigzty opis dziata jednostki w obszarze
objetym zadaniem

Ustalenia stanu faktycznego, oilenie
kryteriow dokonania oceny

Okreslenie oraz analiza przyczyn uchybie
kontroli zaradczej

Skutki lub ryzyka wynikajce ze wskazanycl
stabaci kontroli zaradczej

Zalecenia w sprawie wyeliminowania
stabdci kontroli zaradczej

Opinia audytora w sprawie adekwatop
skutecznéci i efektywndci kontroli
zarzdczej i kontroli w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniggym

Data sporzdzenia sprawozdania

Imi¢ nazwisko audytora wewtrznego
przeprowadzapgego zadanie oraz jego
podpis

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Bbski
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Zednik Nr 7 do procedury audytu wegtrenego

Gminy Puttusk

NOTATKA INFORMACYJNA
Z czynngci sprawdzajacych

Numer zadania

Temat zadania

Jednostka audytowana

Uwagi, wnioski i rekomendacje wskazane
sprawozdaniu

W

Terminy

Sposob przeprowadzenia czydcio
sprawdzajcych

Ocena dziak jednostki, podjtych w celu
realizacji, z uwzgidnieniem oceny ryzyka
wystepujacego w obszarze dziataléw
jednostki obgtym zadaniem zapewniggym.
Adekwatnd¢, efektywnd¢ i terminowaé
dziatax naprawczych w odpowiedzi na
przedstawione zalecenia

UWAGI

miejscow&t, data

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Bbski
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Zabnik Nr 8 do procedury audytu wegirenego
Gminy Puttusk

B-5”
PRZEGLAD AKT BIE ZACYCH
Zadanie zapewnige nr............. [oviviiinn.
Temat zadania ZAPEWIHBEJO. .......uuuruuuaaaaeeeeeeeeeeeeeeeeeessaemmmnssanaaaaaaeaaaaaaeeeeeeereennnnnns
Lp. spisu Nazwa dokumentu Nr

spraw

Czes¢ A —dokumenty zwgzane z przygotowaniem zadania zapewcego

S E I N

Cze$¢ B — dokumentacija realizacji czyniwp w trakcie zadania zapewniaggo

Cze$¢ C —dokumentacja zwizana z zakaczeniem zadania zapewrie¢go

Burmistrz Miasta Puttusk
Wojciech Bbski
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