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ZARZADZENIE Nr Y6.1K12009
Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Noteciag

= ditia 5 styoznio 2009,

-------------------------------
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/

w sprawie zatwierdzenia ,,PRZEPROWADZENIA ZADANIA AUDYTOWEGO
PROCEDURAP 1”

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 48 i 57 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z p6zn.
zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 kwietnia 2008 r. w sprawie
szczegOtowego sposobu i trybu przeprowadzenia audytu wewnetrznego ( Dz. U.
z 2008 r. Nr 66, poz. 406 z pézn. zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam , Przeprowadzenie zadania audytowego procedura P1” stanowiacy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Realizacje wykonania zarzadzenia powierzam audytorowi Urzedu Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecig.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZATWIERDZAM:

Burmistrz Miasta i Gminy

Nakto nad Notecig

Urzad Miasta i Gminy w
Nakle nad Notecia

ul. Ks. Skargi 7

89 — 100 Naklo nad Notecia

PRZEPROWADZENIE = ZADANIA

PROCEDURA P |

AUDYTOWEGO

'SPIS TRESCI

I. Cel
II. Zakres
III. Odpowiedzialnos¢

IV. Sposdb postgpowania

1.Planowanie zadania audytowego

2.Planowanie wstepne

3. Przeprowadzenie audytu

4, Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu

V. Dokumentacja

VI. Dokumenty powigzane

VII. Zataczniki od nr 1 do nr 8§ do Procedury Pl




I.CEL
Celem procedury jest zapewnienie, ze planowanie  zadania audytowego,
przeprowadzenie audytu i sporzadzenie dokumentacji bedzie zgodne z przyjetymi

zasadami.,

II. ZAKRES

1.Badanie sprawozdan finansowych Urzedu przez nastgpujace sprawdzenia:

® przestrzeganie zasad rachunkowosci,

* zgodnosci zapisow w ksiggach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,

* zgodno$¢ sprawozdan finansowych z zapisami w ksiggach rachunkowych.

2.0ceng adekwatnosci, efektywnosci i skutecznodci systemow kontroli, w tym
przestrzeganie procedur wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow;

3.0ceng adekwatnosci, efektywnosci i skutecznodci przestrzegania procedur zarzadzania
ryzykiem i kierowania Urzedem.

3.1.0ceng przestrzegania zasady celowosci i oszezednosei w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwania optymalnych efektéw w ramach posiadanych $rodkow oraz przestrzegania
termindw realizacji zadan i zaciggnietych zobowiazan.

3.2. Badanie efektywno$ci pobierania i gromadzenia §rodkéw publicznych, zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielanie

zaméwien publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych.

I1L.ODPOWIEDZIALNOSC

1. Burmistrz odpowiada za:

* podjecie decyzji dotyczacej akceptacii rekomendacji audytora a nastepnie ich
wdrozenie,

* za przydatnos$¢ i skutecznoéé struktur kontroli wewngtrznej, Kierownik jednostki
powinien zapewni¢ odpowiednig strukture kontroli wewnetrznej a takze jej
weryfikowanie i usprawnianie, tak, aby byla ona skuteczna.

* ustalanie akceptowalnych pozioméw ryzyk oraz podejmowanie krokéw koniecznych

do ich identyfikacji, mierzenia, monitorowania i kontrolowania.



2. Audytor wewnetrzny odpowiada za:

® przeprowadzenie zadania audytowego w sposob zgodny z procedurami.

* rzetelnosé, niezalezny charakter i obiektywizm ocen i wnioskow.

3. Odpowiedzialnoé¢ naczelnikow, pracownikow.

* Kierownik audytowanej komérki zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia audytu wewngetrznego, przedstawia zadane
dokumenty oraz ulatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow tej
komérki.

* Pracownicy komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, sg
zobowiazani, na Zadanie audytora wewnetrznego, udzielaé rzetelnych, zgodnych z
prawda wyczerpujacych informacji i ustnych wyjasnien.

Udzielone informacje i ztozone ustne wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pismie
oraz podpisane przez osobe, ktore je Ztozyla, i przez audytora wewnetrznego albo

przez samego audytora wewngtrznego.

IV.SPOSOB POSTEPOWANIA

Na etapie planowania oraz w trakcie przeprowadzania audytu stosuje si¢ metody i
techniki badawcze okreslone w PODRECZNIKU AUDYTU WEWNETRZNEGO
Ministerstwa Finansow.

Dokumenty robocze tworzone i przechowywane sg zgodnie z zasadami okres$lonymi
w ,,PODRECZNIKU AUDYTU WEWNETRZNEGO

W ADMINISTRACIT PUBLICZNEJ” Ministerstwa Finanséw.

1.Planowanie zadania audytowego.

Zadaniem audytowym jest zespol czynnosci, ktérych celem jest uzyskanie kompletne;j i
wiarygodnej informacji o procesach majacych wplyw na skale ryzyka wystepujacego w
danym obszarze dziatania Urzedu.

1.1.Zadania audytowe ustalane sa na podstawie dokonywanej przez audytora
wewnetrznego analizy ryzyka wystepujacego w poszcezegolnych obszarach dziatania
Urzedu.

1.2.Audytor wewngtrzny podejmuje  zadania audytowe zgodnie z planem
zatwierdzonym do 31 pazdziernika biezacego roku przez Burmistrza.

1.3.W szczegélnie uzasadnionych przypadkach a zwlaszcza w przypadku zajscia
zdarzen majacych wplyw na oceng zagrozen wynikajacych z analizy ryzyka, moze by¢

przeprowadzone zadanie audytowe nie znajdujace si¢ w rocznym planie audytu.



Decyzje w tym zakresie podejmuje Burmistrz w porozumieniu lub na wniosek audytora
wewnetrznego.

1.4.Jezeli do zrealizowania zadania audytowego wymagana jest specjalistyczna wiedza,
audytor moze otrzymaé wsparcie merytoryczne sposrod pracownikéw Urzedu lub
wystapi¢ z wnioskiem o powolanie rzeczoznawey. Wzor WNIOSKU O POWOLANIE
RZECZOZNAWCY ( Zalacznik nr 1 do P1)

2. Planowanie wstepne.

Planowanie wstgpne obejmuje okreslenie obiektéw, celow i zakresu zadania

audytowego.

2.1.Do planowania zadania audytowego, audytor moze wykorzystaé LISTE

WERYFIKACYJNA CELOW I PLANOWANIA ZADANIA AUDYTOWEGO. —

(Zafacznik nr 2 do P1)

2.2.Badanie wstepne.

2.2.1.Badanie wstepne polega na zbieraniu informacji na temat obszaru objetego

audytem w celu:

® zrozumienia podstawowych procesdéw i mechanizméw badanej dziatalnosci,

* wyodrebnienia istotnych spraw wymagajacych szczegdlne] uwagi w trakcie
biezacego zadania audytowego,

e zidentyfikowanie istnigjacych mechanizméw kontroli,

* uzyskania informacji ulatwiajacych przeprowadzenie audytu,

* ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie audytu w danym obszarze.

Jezeli okaze sig, ze nie jest to koniecznie nalezy sporzadzi¢ protokot przejsciowy.

2.2.2,Audytor wewngtrzny dokonuje identyfikacji wstepnej oceny ryzyka w badanym

obszarze oraz identyfikuje i ocenia mechanizmy kontroli wewnetrznej. Sposéb

identyfikacji i oceny ryzyka dokonuje stosujac metody opisane w podreczniku audytu

wewngtrznego Ministerstwa Finansow.

2.2.3. W celu poznania i udokumentowania obszaréw audytu oraz proceséw w

nim zachodzacych audytor wykorzystuje w swoim dziataniu metody 1 techniki

badawcze np. testy kroczace pozwalajace przejs¢ po procesie od poczatku do

konca, $Sciezke audytu okreslajaca dokumenty lub informacje na kazdym etapie

procesu oraz osoby odpowiedzialne za ich tworzenie, akceptacje i sprawdzenie.



2.2.4. Przed przystapieniem do czynnosci audytowych audytor przygotowuje :
kwestionariusze, check listy, wykaz dokumentow, ktére chee uzyska¢ od jednostki

audytowanej.

2.3. Program zadania audytowego.

Program zadania audytowego stanowi szczegotowy plan pracy do realizacji

W ramach danego zadania, Wzor formularza PROGRAMU ZADANIA
AUDYTOWEGO ( Zalacznik nr 3 do PI).

Program zadania audytowego powinien zawiera¢ :

* oznaczenie zadania audytowego,

* cel zadania audytowego,

* podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

e ocen¢ ryzyka,

* wskazowki metodyczne,

(Zatacznik nr 4 do Pl) przedstawia  przykladowy SZCZEGOLOWY
PROGRAM AUDYTU

3.Przeprowadzenie audytu.

3.1. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego jest wydawane dla
audytora wewnetrznego do przeprowadzenia audytu wewnetrznego w danym roku,
zgodnie z planem audytu, oraz kazdorazowo do przeprowadzenia zadania audytowego
poza planem audytu wewnetrznego.

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WZOR (Zatacznik nr 5
do PI).

3.2.Narada otwierajaca,

3.2.1. Narada otwierajaca odbywa si¢ na miejscu w jednostce audytowane;j.

3.2.2. Podczas narady otwierajacej audytor wewnetrzny przedstawia: cel, tematyke

i zaloZenia organizacyjne zadania audytowego.

3.2.3. Naczelnik/kierownik audytowanej jednostki przedstawia informacje dotyczace
funkcjonowania podleglej jednostki w celu wyeliminowania wszelkich zakléceh w
pracy jednostki spowodowanych przeprowadzaniem audytu oraz tryb i terminy

sporzadzania materialow niezbednych do  przeprowadzenia audytu i sposéb ich



przekazania audytorowi przez kierujacych jednostkami audytowanymi lub osoby
WyzZnaczone.

3.2.4. Z narady sporzadzany  jest protokot, ktéry  podpisuje  audytor i
Naczelnik/kierownik audytowanej jednostki. Wszelkie ewentualne Zastrzezenia i
sprzeciwy musza by¢ zamieszczone w protokole. Protokét dolaczany jest do akt
biezacych audytu. (Zatacznik nr 6 do P1) PROTOKOL Z WYWIADU / ROZMOWY.

3.3. Zbieranie danych, testowanie i ocena systemu kontroli wewngtrznej.

3.3.1 Na miejscu w badanej jednostce audytor wewnetrzny zapoznaje sie

z  dokumentami, przeprowadza rozmowy z pracownikami, postuguje sie
kwestionariuszami i listami kontrolnymi w celu uzyskania informacji na temat
mechanizméw kontroli wewngtrznej funkcjonujacych w danym procesie.

3.3.2 Kierujacy audytowang jednostka lub pracownicy przez nich wyznaczeni maja
obowiazek opracowania i przekazywania materiatoéw i informacji dotyczacych zakresu
dziatania ich jednostek, o ktore wystapi audytor wewnetrzny w trakcie zadania
audytowego. Pozyskiwanie tych informacji nie wymaga zgody kierujacego jednostkg
audytowana, ktérego ani obecno$é ani posrednictwo podczas przeprowadzania badania
nie jest konieczne.

3.3.3 Dokumentacja przeprowadzonych wywiad6w jest prowadzona w formie notatek i
dofaczona do biezacych akt audytu.

3.3.4 Dla uzyskania dowodéw, ze mechanizmy sg stosowane i sg one skuteczne
audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ testy zgodnosci, testy wiarygodnosci,
analizy lub stosuje inne techniki badawcze.

Wyniki testéw i wnioskow dotyczacych efektywnoéci mechanizméw kontroli
powinny by¢ udokumentowane,

3.3.5. Obserwacja wykonywanych zadaf przez pracownikéw audytowanej jednostki
dostarcza danych na temat kultury organizacyjnej w danej jednostce. Na tej podstawie
wyciggane sg wnioski, co do analizy i oceny Srodowiska kontroli, organizacji pracy

1 poszanowania obowiazkéw pracowniczych. Sg to elementy decydujace o jakosci

1 terminowosci pracy.

Notatki z tych spostrzezen dolgcza sie do akt biezacych audytu.

3.4. Pozostale techniki zbierania danych

a) Przeprowadzanie ogledzin wykonywane jest w przypadkach, gdy nalezy



zweryfikowaé stan rzeczywisty zasobow jednostki audytowanej ze stanem
deklarowanym. Czynnosci sprawdzajace przeprowadza audytor, a wyniki ujmuje w
protokole, ktéry zalacza do akt biezacych audytu. Czynnogci sprawdzajace nie sa
tozsame z inwentaryzacja zasobéw jednostki, ktdra jest obowigzkiem i zadaniem tej
jednostki. Natomiast w ramach testéw wiarygodno$ci audytor wewnetrzny moze
wybraé sobie prébe wirod Juz zinwentaryzowanych przedmiotéw i dokonaé
ponownego ich przeliczenia.
b) Rekonstrukcja wydarzeti lub obliczef; pozwala oceni¢ dokladno$é i
prawidtowos¢ zastosowanych dziatar oraz wiarygodnos$é wynikow uzyskanych w
ramach procedury poddawanej badaniu. Przebieg czynnosci powinien byé
udokumentowany w notatce zalaezonej do akt biezacych audytu.
¢) Sprawdzanie rzetelnosci informacji poprzez poréwnywanie jej z informacja
pochodzacy z innego zrodta, czyli wielokrotne sprawdzanie np.: danych
z wywiadéw z dokumentacja, jest formg sprawdzenia wiarygodnosci informacji
oraz badaniem przestrzegania procedur bezpieczenstwa w jednostce audytowanej.
Forma dokumentacji z tych czynnosci beda notatki zatgczone do akt biezacych
audytu,

3.4.1.Poréwnanie okreslonych zbiorow danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych
lub wymagajacych wyjasnienia stuzy dokonaniu przegladu analitycznego w jednostce
audytowanej. Audytor wewngtrzny poréwnuje plany istniejace w jednostce takie, jak:
¢ plany finansowe,

* plany pracy,

* plany szkolen,

* plany zaméwien publicznych itp.

Badanie to przebiega pod katem wykrycia operacji nieprawidtowych, niejasnosci,
niespojnosci, braku dostatecznego uzasadnienia itp. Przeprowadzajac testy kontroli
audytor powinien ustalié:

* cel testu,

® opracowac, uporzadkowad i udokumentowaé oczekiwania,

* odtworzy¢ i sformatowa¢ dane,

® przeprowadzi¢ procedurg analityczna,

® oceni¢ wyniki, oszacowagé przyczyng probleméw, okreslié potrzebe dalszych



badan,
* sformutowa¢ wnioski i udokumentowaé T8
3.4.2. Zestawienia i obliczenia otrzymane lub opracowane w trakcie zadania
audytowego powinny by¢ podpisane przez kierownika jednostki  audytowane;j.
Odpisy i kopie dokumentow otrzymane z audytowanej jednostki powinny by¢
potwierdzone przez pracownikéw tej jednostki. W przypadku zdarzef, ktdre maja
istotne znaczenie dla przeprowadzenia audytu nalezy sporzadzié notatke stuzbowa.
3.4.3. Istotne informacje uzyskane w trakcie prowadzenia spotkan, wywiadéw
wlgcznie z  rozmowami telefonicznymi  mozna udokumentowaé na formularzu
PROTOKOE, Z WYWIADU / ROZMOWY. (Zalacznik nr 6 do P1).
3.4.4. Dokonujac analizy i oceny systemu kontroli wewngtrznej audytor
wewnetrzny moze wykorzystaé ARKUSZ OCENY SYSTEMU KONTROLI
WEWNETRZNEJ.  Zgodnie z podreeznikiem ,Metodologii, metod i technik
badawczych w audycie wewnetrznym”. Opracowujac ustalenia  audytu nalezy
uwzglednié:
* stwierdzenie stanu istniejacego:, co jest?
* kryteria:, co powinno by¢?
* skutek:, co z tego wynika?
* przyczyna:, dlaczego tak sie stalo?

e zalecenie:, co nalezy zrobi¢?

4.Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu.

4.1. Projekt sprawozdania.

4.1.1.Po  zakoficzeniu przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny sporzadza
projekt sprawozdania, w ktérym informuje o ustaleniach, uwagach i wnioskach
(zaleceniach) i ich terminu i trybu wdrozenia. FORMULARZ SPRAWOZDANIA
Z PRZEPROWADZONEGO AUDYTU ( Zalacznik nr 7 do P1).
4.1.2.Dyrektor/kierownik jednostki ma prawo w terminie 14 dni tj. na narade
zamykajaca zlozyé dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace
ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien oraz
uwag 1 wnioskéw zawartych w sprawozdaniu.

4.1.3.W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnieri lub zastrzezen, o ktérych mowa

wyZej, audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje



dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia
zasadnosci catosci lub czedei dodatkowych wyjasnien lub zastrzezefi- zmienia lub

uzupeinia odpowiednig czesé albo catosé sprawozdania.

4.2.Narada zamykajaca,

4.2.1. Narada zamykajaca odbywa si¢ na miejscu w jednostce audytowanej

W' naradzie uczestnicza kierownik audytowanych komoérek oraz wskazani przez

niego pracownicy. Burmistrz zapoznaje si¢ ze sprawozdaniem i proponuje sklad

narady.

4.2.2, W przygotowanej przez audytora strategii prezentacji tematu powinny zostaé

uwzgledniony nastepujacy podzial ustalen na:

e istotne ustalenia kierowane do kierownictwa najwyzszego szczebla.

® uwagi sprawy mniej wazne przedstawione ustnie lub w formie nieformalnej
notatki pracownikom odpowiedzialnym za nadzor,

4.2.3. Celem narady zamykajacej jest poinformowanie kierownictwa audytowanej

Jjednostki o wynikach audytu i o procesie sprawozdawczym. Kierownictwo

jednostki audytowanej ma prawo do ustosunkowania sie do sprawozdania, a takze

do wyrazenia wiasnych ocen i opinii oraz do przedstawienia wyjasnien

dotyczacych wynikow audytu. Na naradzie zostaje osiagniete porozumienie na

temat ustalen audytu oraz zapoznanie si¢ z propozycjami dziatan naprawczych.,

424. W czasie narady zamykajacej sporzadzany jest ,, PROTOKOI, 7 NARADY

ZAMYKAJACEJ” (Zalacznik nr 8 do P1). W protokole uwzgledniamy wszystkie

ustalenia omawiane na naradzie. Protoké} z narady podpisuje Naczelnik/kierownik

komorki audytowanej i audytor.

4.2.5. Sprawozdanie w dwdch egzemplarzach podpisane przez audytora przekazane

sg do akceptacji Burmistrza. Nastepnie zaakceptowane ostateczne 2 oryginaly

sprawozdania przekazywane sa do jednostki audytowanej z prosba o podpisanie

przez osoby odpowiedzialne za dana jednostke. Po podpisaniu sprawozdania

otrzymuja:

* legzemplarz - Burmistrz,

* | egzemplarz - audytor wewnetrzny wiacza do biezacych akt audytu.

Kierownik jednostki, na podstawie sprawozdania z przeprowadzenia audytu

wewnetrznego, podejmuje  dziatania majace na celu usuniecie uchybien oraz



usprawnienie funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej, informujac o
tym audytora wewnetrznego.

4.3.Wykonanie zalecen

4.3.1. W terminie do 2 miesiecy od dnia otrzymania sprawozdania dyrektor/kierownik
jednostki audytowanej przedstawia raport ze stanu zrealizowania zalecen.

Jezeli w terminie 2 miesiecy od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia
audytu wewnetrznego nie zostang podjete dziatania majgce na celu usuniecie uchybien
w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej, kierownik jednostki informuje o
tym Gléownego Inspektora Audytu Wewngetrznego oraz audytora wewnetrznego,
uzasadniajac brak podjecia dzialan.

4.4.Postgpowanie w przypadku podejrzenia o naruszenie prawa

4.4.Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu, audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona
czynéw, ktore wedhug jego oceny kwalifikuja si¢ do wszczecia postepowania w zakresie
dyscypliny finanséw publicznych, postgpowania karnego lub postepowania w sprawie o
przesigpstwo skarbowe i wykroczenie skarbowe, wowezas ma obowigzek o tym fakcie

powiadomi¢ Burmistrza i ustali¢ dalszy tryb postgpowania.

V. DOKUMENTACJA

1.Dokumenty tworzone przez audytora w trakcie przeprowadzania zadania audytowego
beda nastepujaco numerowane:

AW/AB/091/ 08/1/D/1

- AW — symbol komérki emitujacej dokument,

-AB — Akta Biezace,

-0912 —symbol klasyfikacyjny wedlug Rzeczowego wykazu akt Starostwa,
-{ORP}- symbol komérki odbierajace;j,

-05 —rok,

-1- numer zadania audytowego,

-D-kategoria akt audytu w dokumentacji roboczej zadania audytowego

-1- kolejny numer dokumentu w obrebie zadania audytowego.

2. Okres przechowywania dokumentacji zadania audytowego:

® programu zadania audytowego,

dokumentéw roboczych,

sprawozdan z audytu

10



wynosi 3 lata, Dokumenty te dolaczane sq do akt biezacych.

VLDOKUMENTY POWIAZANE

1.Podrgeznik  audytu wewngtrznego w  administraciji publicznej ministerstwa
finanséw

2.Standardy audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanssw publicznych.

3.Metodologii, metod i technik badawezych w audycie wewnetrznym.

VILSPIS ZAEACZNIKOW

Zal. nr I Wniosek o powotanie rzeczoznawcey do udziatu w zadaniu audytowym.
Zal. nr 2 Lista weryfikacyjna celéw i planowania zadania audytowego.

Zal. nr 3 Program zadania audytu wewnetrznego.

Zak. nr 4 Szczegotowy program audytu.

Zal. nr 5 Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Zal. nr 6 Protokol z wywiadu (rozmowy).

Zak. nr 7 Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu.

Zat. nr 8 Protokot z narady zamykajacej.

11



Zalaeznik nr 1 do Procedury P 1

Whiosek o powolanie rzeczoznawey do udzialu w zadanin audytowym.

Na podstawie art. 54gust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 o finansach publicznych
( tekst jednolity — Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 )

powoluje rzeczoznawce w dziedzinie

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

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

( miejsce, przedmiot i zakres czynnosci audytowych, w ktérych ma wziagl
udziat rzeczoznawca)
Rzeczoznawea dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie / we wspolpracy z

audytorami wewnetrznymi uczestniczacymi w zadaniu audytowym,*)

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

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

( podpis Burmistrza )

*3 Niepotrzebne skresli¢ .



Zalgeznik nr 2 do Procedury P1

LISTA WERYFIKACYJNA CELOW 1 PLANOWANIA ZADANIA
AUDYTOWEGO

Sygn. dok. rob.  Termin wykonania :

L. Przeglad sprawozdania z poprzedniego audytu
/ kontroli oraz formularza przegladu
poaudytowego w celu okre$lenia
i udokumentowania wszelkich niezbednych
szczegbdlnych dziatan kontynuacyjnych. s

2. Przeglad rozliczenia czasu poprzedniego
audytu w Kkontekscie przedstawionych
ustalen i wnioskow. Dokumentacja
uzasadniajaca potrzeb¢ wprowadzenia
ewentualnych korekt zakresu audytu
w konsekwencji wynikow poprzednich
e

3. Udokumentowanie wszelkich zmian
wprowadzonych do oceny ryzyka
audytu podanej w dokumentach roboczych
poprzednich audytéw. erEi

4. Kontakt z audytorem / kontrolerem
zewnetrznym, w celu sprawdzenia, czy
maja jakie$ konkretne zastrzezenia
do planowanego audytu lub zycza sobie
wykonania jakiego$ konkretnego testu
z zakresu audytu WERDRIAIRED. i i s e

5. Zwigzle sformutowanie celgw audytu na

pi$mie, aby skupié wysitki na ich
osiagnigciu, a nastepnie ulatwic ocene,
czy audyt spetnil swéj cel.
Wskazéwka - generalnie cele audytu
mozna formutowaé w kontekscie oceny:

* wiarygodnosci i uczciwosci danych

zarejestrowanych ransakeji, e oo

® zgodnosci z zasadami, dyrektywami
procedurami, planami, prawem lub
T



* zabezpicczenia majatkl, e

* oszczednego i efektywnego
uzytkowania zasobOw, L

* wykonania planu i osiagniecia celow
Programow 1 Operacii. e oo

6. Przygotowanie ,,Ewidencii wykorzy -
stania zaplanowanego czasu na
poszczegdlne etapy zadania audytowego”
zgodnie z formularzem zal. nr 3 do
procedury P 1. e e

7. Opracowanie programu szczegdtowego
audytu e e

8. Przygotowanie i przestanie pisma
zawiadamiajacego dyrektoréw
audytowanych departamentéw
terminie, zakresie i celu
przeprowadzanego audytu L

9. Udokumentowanie uzasadnienia
wyboru stron do uczestnictwa
W naradzie otwierajacej i zamykajacej
audyt. Wybrani przedstawiciele
audytowanych departamentéw
winni gwarantowaé wprowadzenie
uzgodnionych dzialan naprawezych. ... oo

10. Powiadomienie dyrektora/ dyrektoréw
audytowanych departamentéw na
naradzie otwierajacej o celach audytu.
Udokumentowanie pozyskanych od nich
uwag i sugestii, jak usprawni¢ proces
audyti. s

11. Przygotowanie i udokumentowanie
szczegdlowego programu audytu
W oparciu o informacje uzyskane
w czasie narady otwierajacej
oraz wstepne badania W terenie. ..o

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

Naklo, dnia ....................... Podpis audytora wewngtrznego



Zalgeznik nr 3 do Procedury P1

PROGRAM ZADANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nazwa zadania audytowe go —[

Nr zadania audytowego

Sygnatura dokumenty roboczego

Laczna liczba przyznanych dni
(Roczny plan audytu )

Planowana data rozpoczecia audytu

Planowana data ogloszenia sprawozdania z
przeprowadzonego audytu

Planowany data ogloszenia ostatecznego
sprawozdania z przeprowadzonego audytu

Cel audytu:

Zaktes zadania audytowego :
a) podmiotowy,

b) przedmiotowy,

Planowana metodyka / techniki audytu

Ocena ryzyka audytu i mechanizmow
kontroli wewnetrznej

Planowany czas trwania audytu

Uwagi

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

( Podpis audytora wewngetrznego )




Zalacznik nr 4 do Procedury P1

1.

. R

10.
11.

12,

13,

14.
15,

16.
1z

PRZYKEADOWY SZCZEGOLOWY PROGRAM AUDYTU.

Napisaé¢ plan audytu.

Przeprowadzi¢ analize ryzyka.

Zatozyé kartoteke glowna i kartoteke biezaca.

Dwa tygodnie przed rozpoczgciem audytu napisaé pismo do Dyrektora jednostki
audytowane;j (JA ) informujace o planowanym terminie rozpoczecia audytu.

Napisa¢ pismo do pracownika JA wyznaczonego do kontaktu z audytorem z prosba
0 przekazanie potrzebnych dokumentdw.

Przeprowadzi¢ wstepne zapoznanie z audytowanym departamentem.

Wykonaé potrzebne diagramy i opisa¢ dziatalno$é JA ( tu uzgadniamy kryteria z
audytowanym)

Zorganizowaé spotkanie otwierajace audyt..

Zaplanowaé  wszystkie przewidywane na tym etapie testy i inne czynnodci
audytowe..

Napisa¢ szczegbtowy program testow.,

Przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych czynnosci audytu. ( rozméw, testow,
obserwacji, analiz itp.)

Jezeli zachodzi potrzeba szybkiego zareagowania audytora , napisa¢  raport
przejsciowy.,

Przygotowanie raportu wstepnego.

Spotkanie podsumowujace audyt.

Przekazanie do JA sprawozdania / raportu  wsigpnego z prosba o pisemng
odpowiedZ, z podaniem terminu.

Napisa¢ sprawozdanie / raport z audytu.

Przeslanie sprawozdania wlasciwym adresatom.



Zalacznik nr 5 do Procedury P1

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego,

Na podstawie art. 54g ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 1 o finansach publicznych
( tekst jednolity — Dz. U. z 2005 r, Nr 249, poz. 2104 )

upowaznia si¢ Pana/Panig B ittt ooeooooeoeeoe ..

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

stanowisko stuzbowe )

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego /
poza planem audytu wewngtrznego *)

Ot e, oraz poswiadczenia bezpieczefstwa nr ........................._

upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych,

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

( pieczatka i podpis Burmistrza)

Waznod¢ upowaznienia przedhuza Si¢ O dNia oo

*) niepotrzebne skreslié.



Zalgeznik nr 6 do Procedury P1

PROTOKOL Z WYWIADU (ROZMOWY)

Nazwa komérki audytowane;:

Nr zadania audytowego:

Sygnatura dokumentu roboczego:

Temat zadania audytowego:

Data przeprowadzenia rozZmowy :

Przedmiot wywiadu / rozmowy

Nakto, dnia......................

------------------------------------------------



Zalgcznik nr 7 do Procedury P1

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONEGO AUDYTU.

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

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

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

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

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

Nazwisko dyrektora

audytowanego departamentu ..o

STRESZCZENIE PRZEBIEGU AUDYTU :
® wazne ustalenia
* wazne wnioski,

e 7zalecenia.

TEO INFORMACYINE:

* Krétki przeglad operacji wykonywanych przéz instytucj¢ i audytowany departament,
a W ich obszarach operacyjnych cele, strategie i inne informacje zasadniczo istotne
dla audytu.

* Nazwiska i stanowiska o0sGb stojacych na czele danej JSFP w trakcie badanego
okresu oraz osoby odpowiedzialne za audytowany obszar.

* Kto i kiedy audytowal / kontrolowat dana JSFP lub obszar operacyjny.

* Braki wykazane w trakcie [poprzedniego audytu i czy zostaly wyeliminowane.



USTALENIA :

e Wymieni¢ w kolejnosci priorytetow.
WNIOSKI

ZALECENIA

o Tresé zilozonych zalecen.

e (zas na wdrozenie i osoba odpowiedzialna za wdroZenie.

PODSUMOWANIE

OSTATECZNE WNIOSKI

OCENA

LICZBA ANEKSOW 1 EGZEMPLARZY OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA
PODPIS AUDYTORA WEWNETRZNEGO

AKCEPTACJA BURMISTRZA

WYKAZ ADRESATOW OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA

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

Data Podpis audytora wewngtrznego



Zalgcznik nr 8 do Procedury P1
PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Nazwa zadania aUdYIOWEEZO0 | ...cccoeiiiirriveieeieeceiis et ecests s e e e e s s

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

i O ——————————————
Sygnatura dokumentu roboczego:................eun.....
HEC 2 11, s T ——————————————

Nazwisko i imie
audytora wewnetrznego
obecnego na naradzie : ................... T

Imiona i nazwiska przedstawiciell ..o,
departamentow audytowanych e
obecnych na naradzie : e s

Imiona i nazwiska 0raz StANOWISKA  o.ocoieeee oo
080b dodatkowo zaproszonych Na .ot
0 o

* Ustalenia ( okre$lenie rodzaju i charakteru
stabosci mechanizmu KOntrolnego ) oot

BAITRIIET e e R RS

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

* Okreslenie czynnikdéw , ktére mogly mieé
wplyw na charakter i zakres procedur
audytu WeWn@irznego e

* Ustalenia wigczy¢ do sprawozdania : ,, TAK”
» NIE” ( podaj powdd )
* Uwagi dyrektora audytowanego
departamentu do ustalen z audytu.
W tym proponowane przez dyrektora
dzialania NAapraweze e

Podpis audytora sporzadzajacego protokdl ........cveeeiveeeveecvvercreeenenen.



