BURMISTRZ NYSY

Zarzadzenie Nr 530/2015
ul. Kolejowa 15 Burmistrza Nysy
48-300 Nysa z dnia 17 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego, Zasad i Procedur Audytu Wewnetrznego oraz
Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu Wewnetrznego

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594,
ze zm.) i art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, ze zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam Karte Audytu Wewnetrznego stanowigcg Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Wprowadzam Zasady i Procedury Audytu Wewnetrznego stanowigce Zatacznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.
3. Wprowadzam Program Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu Wewnetrznego stanowigcy Zatacznik
Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Audytorowi wewnetrznemu, zatrudnionemu w Urzedzie Miejskim w
Nysie.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 289/2015 r. Burmistrza Nysy z dnia 11 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia
Karty Audytu Wewnetrznego, Zasad i Procedur Audytu Wewnetrznego oraz Programu Zapewnienia i Poprawy
Jakosci Audytu Wewnetrznego.

§4
Zarzadzenie chodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r., z wyjatkiem § 4 z Zatacznika nr 2, ktéry wchodzi w zycie
z dniem podpisania.

Wyk.: P. Szulin, Audytor wewnetrzny
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 530/2015
Burmistrza Nysy

z dnia 17 grudnia 2015 .

KARTA
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Urzad Miejski w Nysie, grudziern 2015 r.

Rozdziat Ill

§3
Cele i zakres prowadzenia audytu wewnetrznego
1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia niezalezng i obiektywng, ktérej celem jest wspieranie
Burmistrza w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzgdczej w Urzedzie i jednostkach i jest realizowana poprzez:

1) ustugi zapewniajace — jako podstawowa dziatalno$¢ Audytora wewnetrznego realizowane
sg poprzez przeprowadzanie zadan zapewniajgcych w celu dostarczenia Burmistrzowi
niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

2) ustugi doradcze — realizowane poprzez czynnoéci doradcze w celu usprawnienia
funkcjonowania Urzedu i jednostek, z zastrzezeniem, ze kazdorazowo ich zakres i charakter
sq uzgadniane z Burmistrzem, a cel i zakres tych ustug nie narusza zasady obiektywizmu i
niezaleznosci. Ustugi doradcze sq realizowane w szczegdlnosci w formach:

a) wydawania opinii,
b) poradnictwa,
c) przeprowadzania szkolen,
d) udziatu w projektach w charakterze konsultanta,
e) udziatu w rutynowych zebraniach w celu wymiany informaciji,
3) czynnodci sprawdzajace — czynnosci podejmowane przez Audytora wewnetrznego celem

dokonania oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez jednostke audytowana.

2. Celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest uzyskanie przez Burmistrza profesjonalnej i
niezaleznej oceny funkcjonowania Urzedu i jednostek pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci systeméw na obu poziomach kontroli zarzagdczej zachowaniem zasady, ze Audytor
wewnetrzny nie przejmuje na siebie odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka.

3. Audyt wewnetrzny w Urzedzie i jednostkach jest prowadzony z zastosowaniem Definicji audytu
wewnetrznego, Kodeksu etyki i Standardéw, wymienionych w Standardach audytu wewnetrznego.

4. Zakres audytu wewnetrznego obejmuje wszystkie obszary dziatania Urzedu i jednostek.

Rozdziat IV

§4

Funkcjonowanie audytu wewnetrznego w Urzedzie. Uprawnienia i odpowiedzialnos¢

. Audyt wewnetrzny zakresem swojego badania obejmuje caty Urzad i podlegte Gminie Nysa jednostki, a

jego zakres nie moze by¢ ograniczany. Audytor wewnetrzny niezwtocznie informuje Burmistrza o takiej
okolicznosci.

. Zadania audytu wewnetrznego wykonuje zatrudniony w Urzedzie Audytor wewnetrzny , ktéry podlega

bezposrednio Burmistrzowi.

. Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu w Urzedzie i jednostkach do wszelkich

materiatow i dokumentéw, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrédet informacji
potrzebnych do przeprowadzenia zadania audytowego, z zachowaniem przepiséw dotyczacych tajemnicy
ustawowo chronionej.

. Audytor wewnetrzny ma prawo zada¢ od wszystkich pracownikdw Urzedu i jednostek informacji oraz

wyjasnien w celu zapewnienia wtasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego.

. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i kontroli w Urzedzie i

jednostkach, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, wspomaga Burmistrza we witasciwej realizacji tych proceséw.

. Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczern Urzedu i jednostek z

zachowaniem przepiséw dotyczgcych tajemnicy ustawowo chronione;j.



Rozdziat |

§1
Postanowienia ogélne

Niniejsza Karta okreéla cel, uprawnienia i odpowiedzialnoéé audytu wewngtrznego prowadzonego w
Urzedzie Miejskim w Nysie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Nysa.

1.

Rozdziat Il

§2
Podstawa prawna
Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Nysie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Nysa

prowadzony jest na podstawie nastgpujacych przepiséw i dokumentéw:

1)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. 22013 r. poz. 885, ze zm.);

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz

informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. poz. 1480)

’

3) Komunikat Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego
dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF 2 2013 . poz. 15);

4) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nysie — Zarzadzenie Nr 253/2015 Burmistrza Nysy z dnia
15 maja 2015 .

2. Uzyte w dalszej treéci niniejszego dokumentu okreélenia 0znaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Urzqd — Urzad Miejski w Nysie lub jednostka organizacyjna Gminy Nysa;

Jednostka - jednostka organizacyjna Gminy Nysa;

Burmistrz — Burmistrz Nysy;

Jednostka audytowana — podmiot objety zadaniem audytowym;

Audytor wewnetrzny — osoba zatrudniona na stanowisku Audytora Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Nysie;

Zadanie audytowe — zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze;

Zadanie zapewniajqce — zespét dziatan podejmowanych w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej
oceny, ktdrej celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

Czynnosci doradcze - inne niz zadania zapewniajace dziatania, podejmowane przez audytora
wewnegtrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Burmistrzem, a ktérych celem jest zwtaszcza
usprawnienie funkcjonowania Urzedu;

Czynnosci sprawdzajqce — czynnosci majace na celu oceng dostosowania dziatan jednostki audytowanej
do zgtoszonych przez audytora wewngtrznego rekomendacji, uwag, opinii lub wnioskéw;

10) Ryzyko — prawdopodobieristwo wystapienia zdarzenia wskutek dziatania lub zaniechania dziatania,

ktdrego nastepstwem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu, jak réwniez moze przeszkodzié
W osigganiu wyznaczonych celéw;

11) Obszar ryzyka - procesy wymagajace przeprowadzenia zadania audytowego;
12) Ustawa o finansach publicznych - ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

(Dz. U.Z 2013 r. poz. 885, ze zm.);

13) Rozporzqdzenie MF - rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzednia 2015 r. w sprawie audytu

wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. poz. 1480);

14) Standardy audytu wewnetrznego - standardy ogtoszone w drodze Komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw z

dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF. Z 2013 r. poz. 15).

7. Audytor wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy skfadaé wnioski, majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu i jednostek.

8. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie sporzadzania planu audytu, przeprowadzenia audytu
wewnetrznego i sktadania sprawozdan.

9. Audytor wewngtrzny odpowiada przed Burmistrzem za zadania zwigzane z prowadzeniem audytu w
Urzedzie i jednostkach tj. terminowa realizacje rocznego planu audytu wewnetrznego, oraz
przeprowadzanie zadar audytowych w sposéb zgodny z niniejszg Kartg i obowigzujacymi przepisami.

10. Audytor wewngtrzny w zakresie wykonywania zadari wsptpracuje z audytorami zewnetrznymi,
kontrolerami wewnetrznymi i kontrolerami zewnetrznymi, w celu unikniecia powielania zakreséw
realizowanych zadan.

11.Za zgody Burmistrza Audytor wewnetrzny bierze udziat w spotkaniach kierownictwa Urzedu o
charakterze statym.

12. Audytor wewnetrzny ma obowiazek poszerzaé swoja wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez
doskonalenie zawodowe.

13. Audytor wewnegtrzny wykonujac swoje obowigzki kieruje sie Definicjg audytu wewnetrznego, przestrzega
Kodeksu etyki i Standardéw, o ktérych mowa w Standardach audytu wewnetrznego.

Rozdziat V

§5
Przepisy koricowe
1. W sprawach nieuregulowanych Karta stosuje sie przepisy ustawy o finansach publicznych,
Rozporzadzenia MF oraz Standardéw audytu wewnetrznego.
2. Karta wchodzi w zycie po podpisania przez Burmistrza Zarzadzenia o jej wprowadzeniu.
3. Zmiany w Karcie dokonywane sa w drodze Zarzadzenia Burmistrza.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 530/2015
Burmistrza Nysy

z dnia 17 grudnia 2015 .

ZASADY | PROCEDURY

AUDYTU WEWNETRZNEGO

Urzad Miejski w Nysie, grudzier 2015 r.



Rozdziat |

§1
Postanowienia ogéine
Niniejszy dokument okreéla zasady i procedury audytu wewnetrznego prowadzonego w Urzedzie
Miejskim w Nysie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Nysa.

Rozdziat Il

§2

Podstawa prawna
1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Nysie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Nysa
prowadzony jest na podstawie nastepujacych przepisdéw i dokumentéw:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2013 r. poz. 885, ze zm.);
2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego
oraz informaciji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. poz. 1480);
3) Komunikat Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardéw audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2013 r. poz. 15);
4) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nysie — Zarzadzenie Nr 253/2015 Burmistrza Nysy z
dnia 15 maja 2015 r.

2. Uzyte w dalszej tredci niniejszego dokumentu okreslenia oznaczaja:

1) Urzqd - Urzad Miejski w Nysie lub jednostka organizacyjna Gminy Nysa;

2) jednostka — jednostka organizacyjna Gminy Nysa;

3) Burmistrz — Burmistrz Nysy;

4) Jednostka audytowana — podmiot objety zadaniem audytowym;

5) Audytor wewnetrzny - osoba zatrudniona na stanowisku Audytora Wewnetrznego w
Urzedzie Miejskim w Nysie;

6) Zadanie audytowe —zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze;

7) Zadanie zapewniajqce —zesp6t dziatari podejmowanych w celu dostarczenia niezaleznej i
obiektywnej oceny, ktérej celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celéw i zadan przez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

8) Czynnosci doradcze —inne niz zadania zapewniajace dziatania, podejmowane przez audytora
wewnetrznego, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z Burmistrzem, a ktérych celem
jest zwtaszcza usprawnienie funkcjonowania Urzedu;

9) Czynnosci sprawdzajgce — czynno$ci majace na celu ocene dostosowania dziatari jednostki
audytowanej do zgtoszonych przez audytora wewnetrznego rekomendacji, uwag, opinii lub
whnioskow;

10) Ryzyko — prawdopodobieristwo wystapienia zdarzenia wskutek dziatania lub zaniechania
dziatania, ktérego nastepstwem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu, jak
rowniez moze przeszkodzi¢ w osigganiu wyznaczonych celéw;

11) Obszar ryzyka — procesy wymagajace przeprowadzenia zadania audytowego;

12) Ustawa o finansach publicznych - ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz. U.z 2013, poz. 885 ze zm.);

13) Rozporzqdzenie MF - rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzeénia 2015 r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu(Dz. U. poz. 1480);

14) Standardy audytu wewnetrznego — standardy ogtoszone w drodze Komunikatu Nr 2 Ministra
finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. z 2013 r. poz. 15).




Rozdziat lll

§3
Struktura i dziatania audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie zostat uregulowany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Nysie.

2. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi.

3. Celem zminimializowania wysitkdow, Audytor wewnetrzny porozumiewa sie z audytorami
zewnetrznymi oraz instytucjami kontrolnymi za posrednictwem lub w porozumieniu z
Burmistrzem.

4. Celem najlepszego wykonywania zadan audytu wewnetrznego Audytor Wewnetrzny
korzysta ze swobodnego obiegu informacji w sposob formalny, jak i nieformalny, zaréwno w
gore jak i w dot hierarchii organizacyjnej Urzedu oraz organdw Gminy Nysa, z ograniczeniem
jawnosci wynikajacej z ustaw.

5. Dla potrzeb wynikajacych z dziatarh audytowych Audytor wewnetrzny otrzymuje dostep do
systemdéw informatycznych obstugujacych dany obszar dziatalnosci. Audytorowi przystuguje
prawo do uzyskania informacji i systeméw uregulowan dotyczacych jednostek.

Rozdziat IV

§4
Roczny plan audytu wewnetrznego
. Audyt wewnetrzny w Urzedzie i jednostkach prowadzony jest na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego, zatwierdzanego przez Burmistrza, oraz imiennego upowaznienia
wydanego przez Burmistrza.
. Roczny plan audytu wewnetrznego opracowany jest w oparciu o przeprowadzang
w okresach rocznych analize obszaréw ryzyka w zakresie dziatalnosci Urzedu i jednostek,
uwzgledniajac elementy wymienione w § 9 ust. 1 rozporzadzenia MF.
W celu przygotowania planu audytu audytor wewnetrzny przeprowadza w sposob
udokumentowany analize ryzyka oraz analize zasobéw osobowych komérki audytu
wewnetrznego:
1) ustala (w osobodniach) czas przeznaczony na przeprowadzenie zadan audytowych (zadan
zapewniajacych i czynnosci doradczych) i czynnosci sprawdzajgcych w nastepnym roku;
2) przeprowadzajgc analize osobowg komdrki audytu wewnetrznego ustala (w osobodniach)
czas przeznaczony na obowigzkowe ciggte ksztatcenie Audytora wewnetrznego, czynnosci
organizacyjne oraz urlopy;
3) okredla réwniez czas, wyrazony w latach, w ktérym odpowiednio przy niezmienionych
zasobach osobowych komorki audytu wewnetrznego zostatyby przeprowadzone zadania
zapewniajgce we wszystkich obszarach ryzyka, zwany ,,cyklem audytu”;
4) dokonuje oceny ryzyka, ustalajac kolejno$¢ obszaréw dziatalnosci, ktére powinny byé poddane
audytowi;
5) jezeli wystepuje potrzeba zapewnienia okreslonych specjalistycznych umiejetnoéci w audycie
wewnetrznym, wystepuje do Burmistrza o wykorzystanie zasoboéw zewnetrznych lub
wewnetrznych np. rzeczoznawcéw lub specjalistéw z danej dziedziny.
. Audytor Wewnetrzny jest zobowigzany do przedstawienia Burmistrzowi
do korica grudnia kazdego roku planu audytu wewnetrznego na rok nastepny.
. Audytor Wewnetrzny podejmuje zadania zapewniajace, czynnosci doradcze i sprawdzajgce
zgodnie z zatwierdzonym planem.
. Audytor Wewnetrzny informuje jednostki audytowane objete planem o zamiarze poddania ich
audytowi.



6. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny stwierdzi, iz przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan jest niemozliwe do przeprowadzenia lub niecelowe, uzgadnia
pisemnie z Burmistrzem zakres realizacji planu audytu.

7. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez
zmiany oceny ryzyka, Audytor wewnetrzny uzgadnia z Burmistrzem przeprowadzenie zadania
audytowego poza planem. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu
stworzy zagrozenie dla realizacji tego planu, Audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na pismie
Burmistrza.

Rozdziat V

§5
Metodologia audytu wewnetrznego

1. Sporzadzajac analizg ryzyka stanowigcg podstawe Planu audytu na dany rok, Audytor
wewnetrzny wykorzystuje analize metodg matematyczna.

2. Zadanie zapewniajgce rozpoczyna si¢ narada otwierajaca, ktérej uczestnikami sg Audytor
wewnegtrzny i przedstawiciele jednostki audytowanej. Podczas narady Audytor wewnetrzny
omawia cel, zakres zadania, przedstawia narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania oraz
uzgadniania z jednostka audytowana kryteria oceny. Z narady sporzadza notatke, ktdéra
wigcza do dokumentacji zadania audytowego.

3. W trakcie zadania audytowego Audytor wewnetrzny wykorzystuje techniki badania
audytowego, w szczegdlnosci:

1) badanie dokumentéw,

2) obserwacje uczestniczaca,
3) testy kroczace,

4) kwestionariusze,

5) wywiady,

6) inne testy.

4. Po zamknieciu czesci zasadniczej badania, Audytor wewnetrzny uzgadnia z jednostka
audytowang wstepne wyniki audytu wewnetrznego i organizuje w tym celu narade
zamykajgca, ktorej uczestnikami sa Audytor wewnetrzny oraz przedstawiciele jednostki
audytowane;j.

5. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, jednostka
audytowana moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia w terminie 10 dni od daty narady
zamykajacej.

w Rozdziat VI

§6
Sprawozdania z zadania zapewniajacego

1. Po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po uptywie terminu o ktérym
mowa w §5 ust. 5 Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z zadania audytowego oraz
przekazuje egzemplarz jednostce audytowane;j.

2. W terminie 14 dni od daty otrzymania sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 1, jednostka
audytowana przekazuje Burmistrzowi i Audytorowi wewnetrznemu pisemng informacje o
sposobie i terminie wykonania zalecert zawartych w sprawozdaniu oraz wyznacza osoby
odpowiedzialne.



W przypadku odmowy realizacji zalecen, jednostka audytowana w ciggu 7 dni od daty
otrzymania sprawozdania takim samym trybie i terminie sktada pisemne stanowisko.

W przypadku odmowy realizacji zalecen, Burmistrz podejmuje decyzje dotyczacy realizaciji
zalecen informujgc o tym jednostke audytowang oraz Audytora wewnetrznego.

Rozdziat VII

§7
Czynnosci sprawdzajace

Audytor wewnetrzny, po uptywie termindw realizacji zalecerr, zwraca sie¢ do jednostki
audytowanej o informacje na temat dziatarn podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia
ich realizacji. Nastepnie dokonuje analizy informacji o wykonaniu zalecen, uwzgledniajac w
szczegblnoéci ocene ryzyka wystepujacego w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym.

Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajgce celem dokonania oceny dziatan
jednostki audytowanej zmierzajgcych do realizacji zalecenn poaudytowych. Poczynione w
trakcie czynnosci sprawdzajacych ustalenia oraz ich ocene Audytor wewnetrzny zamieszcza w
notatce informacyjnej, ktérg przekazuje Burmistrzowi i jednostce audytowane;j.

Rozdziat VIl

§8

Archiwizacja dokumentow

1. Audytor wewnetrzny znakuje dokumentacje oraz przechowuje ja w sposéb zgodny z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67, ze zm.), dotyczacym
instrukcji kancelaryjnej.

2. Dla uporzadkowania dziatan i proceséw audytu wewnetrznego, wprowadzam
nastepujace wzory formularzy:
1) Plan audytu wewnetrznego na rok ....... — Zatacznik Nr 1,

2) Upowaznienie do przeprowadzenia zadania audytowego — Zatgcznik Nr 2,

3) Program zadania audytowego zapewniajgcego — Zatgcznik Nr 3,

4) Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego — Zatacznik Nr 4,

5) Powiadomienie w sprawie realizacji zalecen po przeprowadzonym zadaniu
audytowym — Zatacznik Nr 5,

6) Sprawozdanie z realizacji Planu audytu wewnetrznego w roku .... — Zatacznik Nr 6.
i
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Dla Urzedu Miejskiego w Nysie wraz z jednostkami organizacyjnymi

WZOR PLANU AUDYTU

PLAN AUDYTU NA ROK ...

Zatacznik Nr 1

do Zasad i Procedur

Audytu Wewnetrznego

1. Wyniki analizy obszaréw ryzyka — obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane przez
audytora wewnetrznego z okre$leniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Obszar dziatalnosci jednostki
L.p. Klasyfikacja w wyniku
Nazwa obszaru dziatalnosci — obszar ryzyka przeprowadzonej
analizy ryzyka
1 2 3
1. Wyniki analizy zasobéw osobowych
Planowana Czas Czas na Czas Czas Urlopy i inne Rezerwa
liczba przeznaczony przeprowadzenie przeznaczony przeznaczony nieobecnosci czasowa
pracownikéw w | na wykonanie | czynnosci na szkoleniei | na czynnosci
komdrce zadan doradczych i rozwoj organizacyjne
audytu zapewniajacych sprawdzajacych zawodowy
wewnetrznego
/w etatach/ /osobodni/ /osobodni/ /osobodni/ /osobodni/ /osobodni/ /osobodni/
1 2 3 4 5 6 7

3. Lista obszaréw ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace

Lp. Planowana liczba oséb Planowany czas Uwagi
Obszar ryzyka przeprowadzajacych przeprowadzania
zadanie — audytor zadania
wewnetrzny i Ew.
biegty/specjalista (w dniach)
1 2 4 5

4. Planowane czynnosci doradcze

Lp.
Planowana liczba audytoréw Planowany czas przeprowadzenia Uwagi
wewnetrznych przeprowadzajacych czynnosci doradczych
czynnosci doradcze (w etatach) (w dniach)

4 2 3 4
5. Planowane czynnosci sprawdzajace
Lp. Planowana liczba audytoréw Planowany czas przeprowadzenia

wewnetrznych przeprowadzajgcych czynnosci sprawdzajgcych Uwagi

czynnosci sprawdzajace (w etatach)

(w dnia

ch)




6. Informacja dotyczaca cyklu audytu

Liczba wszystkich obszaréw ryzyka

Cykl audytu =

Liczba obszaréw ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajacych
W nastepnym roku

7. Informacje organizacyjne istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace
specyfike jednostki

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

data, pieczatka i podpis audytora wewnetrznego

data, podpis i piecze¢ Burmistrza




Zatacznik Nr 2
do Zasad i Procedur
Audytu Wewnetrznego

WZOR UPOWAZNIENIA DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Nysa, dnia .....................

Nr upowaznienia

UPOWAZNIENIE
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 rs
poz. 885 ze zm.), upowazniam Panig/Pana

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe )

do przeprowadzenia zadan audytowych zgodnie z Planem audytu wewnetrznego na ... rok/poza
planem audytu wewnetrznego W Urzedzie MIEJSKIM Oz ............eeeveevueereessesseesesseeseseeeses e oo

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy Nysa )

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.
Termin waznosci upowaznienia UPtyWa Z A€M .........ceveveeereeeeeveereeceeeeeereseees

podpis Burmistrza

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia ..........ccceeeeveeennn.

podpis Burmistrza



Zatacznik Nr 3
do Zasad i Procedur
Audytu Wewnetrznego

WZOR PROGRAMU ZADANIA AUDYTOWEGO ZAPEWNIAJACEGO

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Temat zadania

Sygnatura

Cele zadania

Podmiotowy i
przedmiotowy
zakres zadania

Istotne ryzyka w
obszarze ryzyka
objetym
zadaniem

Narzedzia i
techniki
przeprowadzania
zadania

Kryteria oceny
ustalen stanu
faktycznego

Data rozpoczecia
zadania

Data zakoniczenia
zadania

data i podpis Audytora wewnetrznego




Zatacznik Nr 4
do Zasad i Procedur
Audytu Wewnetrznego

WZOR SPRAWOZDANIA Z WYKONANIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIE ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

1 Temat zadania audytowego

2 Sygnatura

3 Cel zadania zapewniajgcego

4 Podmiotowy zakres zadania
zapewniajacego

5 Przedmiotowy zakres zadania
zapewniajcego

6 Data rozpoczecia zadania zapewniajgcego

7 Ustalenia stanu faktycznego i ich ocena
wedtug kryteriéw

8 Zalecenia w sprawie wyeliminowania
stabosci kontroli zarzagdczej lub
wprowadzenia usprawnien
Opinia audytora wewnetrznego w sprawie

9 zastrzezen, o ktérych mowa w §17 ust. 3
rozporzadzenia MF

10 Ogdlna ocena adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej w
obszarze dziatalnosci jednostki objetym
zadaniem

11 Data sporzadzenia sprawozdania

12 Imie i nazwisko audytora wewnetrznego

przeprowadzajgcego zadanie

data i podpis Audytora wewnetrznego




Temat zadania zapewniajacego

Data otrzymania sprawozdania

Zatacznik Nr 5

do Zasad i Procedur

Audytu Wewnetrznego

WZOR POWIADOMIENIA W SPRAWIE REALIZACJI ZALECEN POAUDYTOWYCH

POWIADOMIENIE W SPRAWIE REALIZACJI ZALECEN POAUDYTOWYCH

L.p.

Imie i nazwisko
Tresc rekomendacji | pracownika,

Data powierzenia zadania

Sposdb realizacji

Planowany termin wykonania

: ktéremu pracownikowi rekomendacji
poaudytowej X
powierzono
wykonanie
rekomendaciji
1 2 3 4 5 6
data

podpis i piecze¢ kierownika komarki / jednostki audytowanej

W przypadku odmowy realizacji zalecenia ponizej nalezy uzasadni¢ przyczyny odmowy:

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

Otrzymuje: 1) Burmistrz

2) Audytor wewnetrzny

podpis i piecze¢ kierownika komarki / jednostki audytowanej




WZOR SPRAWOZDANIAZ WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK

Zatacznik Nr 6
do Zasad i Procedur
Audytu Wewnetrznego

SPRAWOZDANIEZ WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK ...

Informacja o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym

1. zadania zapewniajgce
L.p. | Obszar ryzyka — Poziom ryzyka Zadanie Przyczyna odstapienia Planowany czas | Czas
tytut zadania w obszarze wykonane od przeprowadzenia realizacji zadania | realizacji zadania
na etapie zadania
analizy ryzyka tak / nie
1 2 3 5 6 7 8

2. Wydane rekomendacje lub opinie i wnioski w ramach przeprowadzonych zadar

zapewniajgcych

Zadanie zapewniajgce (2)

Podstawowe

Ryzyka, do ktérych odnosza

L.p. Temat zadania albo Efekty
zapewniajacego czynno$¢ doradcza (C) przeprowadzenia zalecenia sie wydane
zadania audytowego lub opinie i wnioski zalecenia lub opinie i wnioski
1 2 3 4 5 6
3. Przeprowadzone czynnosci doradcze w roku sprawozdawczym
L.p. | Przedmiot czynnosci Czas przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych Liczba audytoréw wewnetrznych
doradczych (w dniach) przeprowadzajacych czynnosci sprawdzajace
(w etatach)
1 2 3 4

4. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace w roku sprawozdawczym

Efekty przeprowadzenia zadania audytowego

L.p. Temat zadania zapewniajacego, Czas przeprowadzenia czynnosci
ktdérego dotycza czynnosci sprawdzajacych (w dniach)
sprawdzajace
1 2 3 4

5. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe:




6. Istotne informacje dotyczace audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym

data, podpis i piecze¢ Audytora wewnetrznego

Zatwierdzam

data, podpis i piecze¢ Burmistrza






Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 530/2015
Burmistrza Nysy

z dnia 17 grudnia 2015 r.

PROGRAM
ZAPEWNIENIA | PORAWY JAKOSCI

AUDYTU WEWNETRZNEGO

Urzad Miejski w Nysie, grudzien 2015 r.



Rozdziat |

§1

Postanowienia ogodlne

Niniejszy dokument okresla program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego
funkcjonujacego w Urzedzie Miejskim w Nysie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Nysa.

Rozdziat Il

§2

Podstawa prawna

1. Konieczno$¢ ustanowienia Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego,
zwanego dalej Programem, wynika bezposrednio z Migdzynarodowych Standardéw praktyki
zawodowej audytu wewnetrznego, ktére na gruncie prawa polskiego zostaly ogtoszone
Komunikatem Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardéw audytu
wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2013 r. poz. 15);

2. Uzyte w dalszej tresci niniejszego dokumentu okres$lenia oznaczaja:

1) Urzqd - Urzad Miejski w Nysie lub jednostka organizacyjna Gminy Nysa;

2) jednostka — jednostka organizacyjna Gminy Nysa;

3) Burmistrz — Burmistrz Nysy;

4) Jednostka audytowana — podmiot objety zadaniem audytowym;

5) Audytor wewnetrzny — osoba zatrudniona na stanowisku Audytora Wewnetrznego w
Urzedzie Miejskim w Nysie;

6) Zadanie audytowe - zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze;

7) Zadanie zapewniajqce —zesp6t dziatari podejmowanych w celu dostarczenia niezaleznej i
obiektywnej oceny, ktérej celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celéw i zadan przez
systematyczng oceneg kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

8) Czynnosci doradcze —inne niz zadania zapewniajace dziatania, podejmowane przez audytora
wewnetrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Burmistrzem, a ktérych celem
jest zwtaszcza usprawnienie funkcjonowania Urzedu;

9) Czynnosci sprawdzajqce — czynnosci majace na celu ocene dostosowania dziatan jednostki
audytowanej do zgtoszonych przez audytora wewnetrznego rekomendacji, uwag, opinii lub
whnioskéw;

10) Ryzyko — prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia wskutek dziatania lub zaniechania
dziatania, ktérego nastepstwem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu, jak
réwniez moze przeszkodzi¢ w osigganiu wyznaczonych celéw;

11) Obszar ryzyka — procesy wymagajace przeprowadzenia zadania audytowego;

12) Ustawa o finansach publicznych - ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U.z 2013 poz. 885, ze zm.);

13) Rozporzqdzenie MF - rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. poz. 1480),

14) Standardy audytu wewnetrznego — standardy ogtoszone w drodze Komunikatu Nr 2 Ministra
Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. z 2013 r. poz. 15),

15) Kodeks etyki — Kodeks Etyki ogtoszony przez lIA.}

! The Internal Institute of Internal Auditors — Instytut Audytoréw Wewnetrznych




Rozdziat Ill

§3
Cel i zakres Programu
1. Wdrozenie i realizacja Programu stuzy do racjonalnego zapewnienia Burmistrza, ze audyt
wewnetrzny w Urzedzie:
1) dziata zgodnie z ustanowiong Kartg Audytu Wewnetrznego,
2) dziata zgodnie z przyjetymi Zasadami i Procedurami Audytu wewnetrznego,
3) dziata w sposdb skuteczny i wydajny,
4) jest postrzegany jako przysparzajacy wartosci dodanej i usprawniajacy
funkcjonowanie Urzedu i jednostek
2, Podstawowe elementy oceny Programu w Urzedzie:
1) biezagcy monitoring - przeglad akt biezacych prowadzony przez Audytora
wewnetrznego we wiasnym zakresie,
2) informacja zwrotna od kierownikéw jednostek audytowanych po zakoriczonym
zadaniu audytowym,
3) dbatos¢ o ciagty rozwdj zawodowy Audytora wewnetrznego,
4) coroczna samoocena audytu wewnetrznego.
Rozdziat IV
§4

Ocena wewnetrzna

1. Ocena wewnetrzna obejmuje:

1) biezacq ocene — monitoring - dziatalnosci audytu wewnetrznego, okreélong w § 3 ust. 2

pkt 1 niniejszego dokumentu,

2) coroczng samoocene audytu wewnetrznego, okres$long w § 3 ust. 2 pkt 4 niniejszego

dokumentu,

3) informacje zwrotng od kierownikéw jednostek audytowanych.
2. Biezacy monitoring jest integralng czescig codziennego nadzoru, przegladu i pomiaru
dziatalnodci audytu wewnetrznego, wiaczone w codzienne zasady i dziatania wykorzystywane do
zarzadzania dziatalnocig audytu wewnetrznego. W ramach biezacej oceny dziatalnosci audytu po
przeprowadzeniu kazdego zadania audytowego, Audytor wewnetrzny wypetnia liste sprawdzajaca
stanowigca Zatacznik nr 1 do Programu.
3. Przeglady okresowe dokonywane s3 w drodze samooceny, pod wzgledem zgodnosci dziatania
audytu wewnetrznego ze Standardami audytu wewnetrznego, Definicja audytu wewnetrznego oraz
Kodeksem etyki. Ocena okresowa uwzglednia skutecznoéé i efektywnoséé¢ audytu z uwzglednieniem
Czasu przeznaczonego na wykonanie zadah audytowych poprzez poréwnanie do planu audytu.
Kwestionariusz samooceny stanowi zatgcznik nr 3 do Programu.
4. W ramach informacji zwrotnej, kierownik komérki audytowanej, badz osoba przez niego
wyznaczona, ktora brata udziat w zadaniu audytowym wypetnia ankiete poaudytowa stanowigca
zatacznik nr 2 do Programu.
5. W przypadku niezgodnosci Audytor wewnetrzny inicjuje odpowiednie dziatania w celu dokonania
usprawnien oraz osiggniecia zgodnosci ze Standardami.



Rozdziat V

§5
Ocena zewnetrzna
1. Ocena zewnetrzna jest przeprowadzana raz na 5 lat przez wykwalifikowang, niezalezng osobe lub
zespot spoza Urzedu. Audytor wewnetrzny ustala z Burmistrzem rodzaj kwalifikacji i stopier
niezaleznosci os6b lub zespotu dokonujgcego oceny zewnetrznej. Pierwszej oceny zewnetrznej
dokonuje sie 5 lat po wejsciu w zycie Zarzadzenia wprowadzajgcego Program.
2. Ocena zewnetrzna moze by¢ przeprowadzona:
1) jako petna ocena zewnetrzna — przeprowadzona przez wykwalifikowang i niezalezna
osobe lub zesp6t spoza Urzedu,
2) lub jako samoocena z niezaleznym potwierdzeniem zewnetrznym wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespét,

3) albo w formie przegladu partnerskiego osoby/zespotu audytoréw (wolontariat) pomiedzy
jednostkami (komérkami audytu wewnetrznego) z tej samej grupy, sektora. Warunku
niezaleznosci zespotu/osoby dokonujgcej oceny zewnetrznej nie spetniaja wzajemne
przeglady partnerskie pomiedzy dwiema jednostkami. W przypadku trzech lub wiecej
jednostek obawy co do naruszenia niezaleznosci zostajg zminimalizowane.

3. Wyniki oceny zewnetrznej Audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi. W razie istotnych uwag
i rekomendacji, do wynikéw oceny zewngtrznej powinien by¢ zatgczony pisemny plan dziatan
naprawczych.

Rozdziat VI

§6
Sprawozdania

1. Audytor wewnetrzny do korica lutego kazdego roku, przekazuje Burmistrzowi w formie
sprawozdania informacje o wszystkich dziataniach podjetych w ramach Programu, w
szczegolnosci:

1) wyniki ocen wewnetrznych i — o ile byty dokonywane — zewnetrznych,
2) odpowiednie plany dziatan naprawczych.

2. Audytor wewnetrzny na biezgco informuje Burmistrza o przypadkach braku zgodnosci
dziatania audytu wewnetrznego ze Standardami audytu wewnetrznego, Definicja oraz
Kodeksem etyki.

3. Audytor wewnetrzny na biezagco monitoruje wdrozenie dziatan naprawczych ujetych w
sprawozdaniu, o ktérym mowa w ust. 1.

4. Dla uporzadkowania dziatan i proceséw Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci,
wprowadzam nastepujace wzory formularzy:

1) Lista sprawdzajaca dla Audytora po przeprowadzeniu zadania zapewniajacego — Zatacznik
Nr1,

2) Ankieta poaudytowa — Zatgcznik Nr 2,

3) Kwestionariusz samooceny — Zatgcznik Nr 3.




Zatacznik nr 1
do Programu Zapewnienia
i Poprawy Jakosci Audytu Wewnetrznego

LISTA SPRAWDZAJACA DLA AUDYTORA PO PRZEPROWADZENIU
ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Nazwa i nr zadania
audytowego:

Data przekazania
Sprawozdania
koricowego z audytu
wewnetrznego:

Przeprowadzajacy
zadanie:

Ocena realizacji zadania audytowego

Lp.

Pytanie:

Tak Nie Uwagi

Czy zadanie byto realizowane na podstawie
imiennego upowaznienia wystawionego przez
Burmistrza?

Czy upowaznienie zostato dotgczone do akt
biezacych zadania?

Czy audytor powiadomit kierownika jednostki
audytowanej o przedmiocie i o czasie trwania
zadania?

Czy audytor przédstawit kierownikowi jednostki
audytowanej cel, tematyke i zakres audytu ?

Czy audytor przeprowadzit narade otwierajacy, a
informacja o tym fakcie jest dotgczona do akt
biezgcych zadania?

Czy opracowano program zadania audytowego?

Czy opracowany program zadania zawiera
wymagane przepisami prawa elementy?

Czy ustalono w programie cele i zakres zadania,
kryteria oceny, narzedzia i techniki
przeprowadzenia zadania?

Czy dokonano identyfikacji ryzyk w obszarze
objetym badaniem?

10.

Czy program zadania audytowego zostat
wigczony do akt biezacych?

11.

Czy audytor koriczac realizacje zadania
przedstawit kierownikowi jednostki audytowanej
sprawozdanie ?

12,

Czy audytor poinformowat kierownika jednostki
audytowanej o mozliwosci zgtoszenia na pismie

do tresci sprawozdania?

dodatkowych wyjasnier lub umotywowanych zastrzezen

13.

Czy zgtoszone przez kierownika jednostki
audytowanej wyjasnienia lub zastrzezenia do
sprawozdania wstepnego dotgczono do akt




biezacych zadania?

14. Czy sprawozdanie korficowe zawiera elementy
wymagane przepisami prawa?

15. Czy sprawozdanie koricowe zostato przekazane
Kierownikowi jednostki audytowanej?

16. Czy sprawozdanie koricowe dotgczono do akt
biezacych zadania?

17. Czy wszystkie dokumenty stanowiace akta
biezace zadania posiadajg znak sprawy, date
sporzadzenia?

18. Czy dokumenty sporzadzane przez audytora

zostaty przez niego podpisane?

( data i podpis audytora )




ANKIETA POAUDYTOWA

Zatacznik nr 2

do Programu Zapewnienia
i Poprawy Jakosci Audytu wewnegtrznego

Nazwa i nr zadania
audytowego:

Data przekazania
Sprawozdania
koricowego z audytu
wewnetrznego:

Przeprowadzajacy
zadanie:

Ankieta jakosci pracy Audytora Wewnetrznego

Ankieta adresowana jest do Kierownika jednostki audytowanej, badz do osoby przez niego
wyznaczonej, ktéra brata udziat w zadaniu audytowym.
Na podstawie przeprowadzonego zadania audytowego prosze o dokonanie oceny jakosci pracy
audytu wewnetrznego wg. zaprezentowanych ponizej kryteriéw. Wyniki ankiety zostang
przeanalizowane pod katem mozliwosci ulepszenia i udoskonalenia pracy Audytora wewnetrznego.

Lp.

Pytanie:

Tak

Nie

Uwagi

1.

Czy zostat/a Pan/Pani poinformowany/a w odpowiednim
czasie o zadaniu audytowym, tak ze nie spowodowato to
zaktocenia w wykonywanej pracy?

Czy audytor przedstawit cel i zakres zadania
audytowego?

Czy czas trwania zadania audytowego byt odpowiedni
(nie za dtugi lub zbyt krétki)?

Czy spotkania inicjowane przez audytora byty
odpowiednio wczesniej uzgadniane, tak ze nie
powodowato to zaktéced w wykonywanej pracy?

Czy audytor w sposéb komunikatywny i zrozumiaty
przedstawiat kwestie zwigzane z zadaniem audytowym?

Czy czas wskazany przez audytora na przygotowanie
materiatéw, dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia zadania audytowego, byt odpowiedni i
wystarczajacy?

Czy audytor poinformowat kierownika komadrki o
mozliwosci zgtoszenia na pismie dodatkowych wyjasnier
lub umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania?

Czy audytor rozpatrzyt zgtoszone przez Pana/Panig
uwagi do zastrzezen, zalecen ujgtych w sprawozdaniu
wstepnym?

Czy audytor zwrdcit wszystkie dokumenty przekazane do
wgladu?

10.

Czy sprawozdanie napisane jest w sposéb zrozumiaty,
przejrzysty?

11.

Czy sprawozdanie napisane jest rzetelnie i odzwierciedla




fakty ?

12. | Czy wyniki sprawozdania przyczynia sie do poprawy
efektywnosci i skutecznoéci zadan realizowanych przez
kierowang przez Pana/Panig komérke organizacyjng?

13. Czy audytora charakteryzowat obiektywizm?

14. Czy audytor byt komunikatywny?

1. Czy ma Pan/Pani jakies$ inne spostrzezenia, uwagi zwigzane z przeprowadzonym
zadaniem audytowym?

(data ) ( imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby wypetniajacej ankiete )

-



Zatacznik nr 3
do Programu Zapewnienia
i Poprawy Jakosci Audytu wewnetrznego

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

WAZNE

W przypadku odpowiedzi negatywnej, nalezy uzasadnié/opisaé przyczyny

L.p. Pytania TAK NIE

Czy wewnetrzne przepisy regulujqce organizacje Urzedu zawierajq przepisy dot.
Komdrki audytu wewnetrznego?

2. | Czy ww. przepisy zawierajq:

—  formalne utworzenie komdrki audytu wewnetrznego w jednostce,

— miejsce audytora wewnetrznego w strukturze jednostki?

3. | Czy w Urzedzie istnieje aktualna karta audytu

4. | Czy przepisy wewnetrzne normujqgce audyt w Urzedzie okreslajq:

—  cel/misje dziatania audytu wewnetrznego w jednostce,

—  zakres odpowiedzialnosci audytu wewnetrznego w zakresie zadari
zapewniajgcych,

- zakres dziatalnosci audytu wewnetrznego w zakresie zadar doradczych,

— informacje przekazywane Burmistrzowi (np. sprawozdania kwartalne, roczne
z prowadzonej dziatalnosci audytu wewnetrznego),

- kwestie angazowania audytoréw w dziatalnosc operacyjng jednostki,

5. | Czy ww. dokumenty zostaty zaakceptowane przez Burmistrza?

6. | Czy karta audytu jest udostepniona w taki sposéb, aby kazdy pracownik Urzedu
miat mozliwos¢ zapoznania sie z niq?

7. | Czy ww. dokument jest okresowo oceniany przez Audytora wewnetrznego pod
kgtem zgodnosci z obowiqzujqcymi przepisami, wewnetrznymi procedurami oraz
celami i planami/programami Urzedu?

8. | Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajq bezposredniq podlegtos¢ Audytora
wewnetrznego Burmistrzowi?

9. | Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajq niezaleznos¢ organizacyjnq audytu
wewnetrznego?

10. | Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajq mozliwosc badania wszystkich
obszardw dziatalnosci Urzedu i jednostek?

11. | Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajq audytorowi dostep do akt, personelu i
obiektow fizycznych?

12. | Czy w ciqgu roku poprzedzajqcego niniejszq samoocene dziatalnos¢ Audytora
wewnetrznego dotyczyta wytqcznie zadari z zakresu audytu wewnetrznego?

A. Procedury audytu

L.p. Pytania TAK NIE

1.| Czy audyt wewnetrzny w Urzedzie posiada dokument/dokumenty formutujqcy/e
zwiezty opis metodyki audytu wewnetrznego (dalej procedury audytu)?

2.| Czy Audytor wewnetrzny dokonuje okresowej oceny aktualnosci i adekwatnosci
ww. procedur pod kqtem zmieniajgcych sie potrzeb audytu wewnetrznego oraz
Srodowiska zewnetrznego audytu wewnetrznego?

3.| Czy wprowadzane zmiany ww. procedur sq udokumentowane?

4.| Czy Audytor wewnetrzny posiada pisemny aktualny zakres czynnosci?

5.| Czy ww. zakres czynnosci jasno okresla:

- zadania z zakresu przeprowadzania audytu wewnetrznego,
— __Inne zadania jakie moze wykonywac audytor wewnetrzny?
6.| Czy procedury audytu okreslajq:

—  wzory dokumentdw audytowych:




= programu zadania,
= sprawozdania z przeprowadzonego zadania,
—  wytyczne dokumentowania prac audytu

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg system monitorowania wynikéw

audytu np. w formie czynnosci sprawdzajqcych?

- Czy odstepstwa od procedur audytu sq akceptowane przez Burmistrza?

Zarzqdzanie realizacjq zadar komérki audytu

L.p.

Pytania

TAK

NIE

~

| Czy obecne zasoby kadrowe audytu wewnetrznego mozna uzna¢ za wystarczajgce

do dostarczenia Burmistrzowi racjonalnego zapewnienia o prawidfowosci
systemdw kontroli i zarzqdzania w najwazniejszych obszarach dziatalnosci Urzedu w
rozsqdnym czasie?

.| Czy mozna uznac obecne wyposazenie stanowiska pracy Audytora wewnetrznego

w systemy IT/programy wspomagajqce za wystarczajgce?

C.

Biegfos¢ i nalezyta starannos¢

L.p.

Pytania

TAK

NIE

.| Czy osoba zatrudniona na stanowisku audytora wewnetrznego spetnia warunki

okreslone w odpowiednich przepisach?

.| Czy audytor posiada wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje niezbedne do

zrealizowania zadan okreslonych w rocznym planie audytu?

.| Czy audytor brat udziat w szkoleniach ?

D. Zapewnienie jakosci i efektywnosci prowadzenia audytu

L.p.

Pytania

TAK

NIE

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajq elementy sktadajgce sie na program
zapewnienia i poprawy jakosci, w tym:

- okresowq (np. coroczng) samoocene,

- biezqcy monitoring efektywnosci audytu wewnetrznego?

Czy wyniki zewnetrznych ocen dziatalnosci audytu wewnetrznego (np. audytéw
zewnetrznych, kontroli NIK) sq przekazywane Burmistrzowi?

Czy przed zakoriczeniem zadania dokonywana jest ocena stopnia zrealizowania
programu zadania?

E.

Planowanie

L.p.

Pytania

TAK

NIE

Czy plan audytu zostat opracowany przez Audytora wewnetrznego po
przeprowadzeniu analizy ryzyka?

Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary dziatalnosci Urzedu i jednostek?

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

—  cele organizacji,

—  istotne ryzyka, w tym zwiqzane z systemami informacyjnymi,

—  prawidfowos¢ i skutecznosc systemow zarzqdzania ryzykiem i kontroli,
—  mozliwos¢ istotnych ustaleri systemu zarzqdzania ryzykiem i kontroli,
- mozliwos¢ popetnienia oszustwa,

— _ wyniki kontroli NIK lub innych?

Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

Czy Burmistrz brat udziat w analizie ryzyka przeprowadzanej na potrzeby
planowania rocznego?

Czy plan roczny zostat sporzqdzony zgodnie z obowiqzujqcymi w przepisach




wytycznymi?

7. | Czy plan roczny zostat przedstawiony w terminie podmiotom wskazanym w
ustawie?

8. | Czy planujgc ilos¢ zadar audytowych Audytor wewnetrzny uwzglednit czas
i pozostate aktywa na przeprowadzenie zadan poza planem?

9. | Czy wszystkie zadania zostaty przeprowadzone na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego?

10. | Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaty zrealizowane?

F.

Przeprowadzanie zadar audytowych (zadan zapewniajqcych)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

Czy przed zadaniem audytowym Audytor wewnetrzny dokonat analizy ryzyka w
obszarze objetym zadaniem?

Czy przed rozpoczeciem zadania audytor opracowat program zadania?

Czy program zadania zawiera nastepujqce elementy:
—  wskazéwki metodyczne, ktdre okreslajq w jaki sposéb zadanie zostanie
przeprowadzone,
—  cele zadania,
- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
—  zafozenia organizacyjne, planowany harmonogram przeprowadzenia
zadania?

Czy przed przeprowadzeniem zadania Audytor wewnetrzny poinformowat
komodrke audytowanq o fakcie przeprowadzania zadania?

Czy audytor przeprowadzit narady:
- otwierajqgce,
- zamykajqce?

Czy Audytor wewnetrzny sporzqdzit notatki z przeprowadzonych narad?

Czy ww. notatki spetniajq warunki okreslone w odpowiednich przepisach?

Czy w ramach zadania Audytor wewnetrzny oceniat efektywnosc¢ procesu
zarzqdzania ryzykiem w jednostce audytowanej?

Czy w ramach zadania audytor oceniat skutecznos¢, efektywnos¢ i wydajnosc
systemu kontroli wewnetrznej w badanej komdrce/obszarze w zapewnieniu
osiggania ustalonych celéw/zadari?

10.

Czy w ramach zadania Audytor wewnetrzny oceniat podziat obowiqzkéw w
badanym procesie/dziatalnosci jednostki audytowanej?

11.

Czy po odbyciu narady zamykajqcej Audytor wewnetrzny przekazat kierownikowi
jednostki sprawozdanie?

12.

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zawiera m.in.:

- cele zadania,

- przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,

- ustalenia stanu faktycznego,

- rekomendacje w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybieri lub
wprowadzenia usprawnieri,

- opinie Audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci systemu zarzqdzania i kontroli w obszarze dziatalnosci objetej
zadaniem.

13.

Czy sprawozdanie mozna uznac za:
—  obiektywne,

- jasne,

- zwiezle,

—  konstruktywne,

- kompletne

— dostarczone na czas.

14.

Czy w razie otrzymania od jednostki audytowanej dodatkowych wyjasnier lub
umotywowanych zastrzezen do otrzymanego sprawozdania Audytor wewnetrzny
przeprowadzit ich analize?

15.

Czy w zwiqzku z powyzszym Audytor wewnetrzny podjqt dodatkowe czynnosci

wyjasniajqce?




16.

Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci lub catosci dodatkowych

fragment sprawozdania?

wyjasnieri lub zastrzezeri Audytor wewnetrzny zmienit lub uzupetnit odpowiedni

17.

Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych wyjasnien lub zastrzezeri
Audytor wewnetrzny przekazat swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem
kierownikowi jednostki audytowane;j?

18.

Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia ww. stanowiska zostaty
wigczone do akt biezqcych?

19.

Czy po rozpatrzeniu wyjasnier lub zastrzezeri lub w przypadku ich braku po
uptywie terminu wskazanego przez Audytora wewnetrznego na zgfoszenie
dodatkowych wyjasnieri lub zastrzezeri, Audytor wewnetrzny przekazat
sprawozdanie odpowiednim stronom?

20.

Czy zalecenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu znajdujg odzwierciedlenie w
dokumentacji zebranej w toku zadania?

21.

Czy po zakoriczeniu zadania zostaly przeprowadzone czynnosci sprawdzajgce?

22.

Czy wszystkie zalecenia Audytora wewnetrznego zostaty wdrozone przez
jednostki audytowane?

23.

Czy Audytor wewnetrzny dokonat oceny systemu kontroli wewnetrznej po
wdrozeniu zaleceri audytora?

24,

Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajqcych zostaty
udokumentowane w formie notatki informacyjne;j?

25.

Czy wyniki czynnosci sprawdzajgcych zostaty przekazane Burmistrzowi oraz
kierownikowi jednostki audytowane;j?

26.

Czy dla zadania zostafy zatozone akta biezgce?

27.

Czy akta biezqce zawierajq:

—  program zadania,

- dokumenty zwiqzane z przygotowaniem programu,

—  opis badanych proceséw,

—  protokofy z narady otwierajgcej/zamykajgcej,

—  upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

—  notatki z rozmadw,

—  wyniki testéw, kwestionariuszy,

—  kopie istotnych dla zadania dokumentéw,

—  sprawozdanie (wersja pierwsza i sprawozdanie ostateczne),
- informacje i wyjasnienia uzyskane po przestaniu pierwszej wersji
sprawozdania,

— __informacje nt. czynnosci monitorujgcych/sprawdzajgcych.

28.

Czy dokumenty w aktach biezqcych sq ponumerowane?

G. Czynnosci doradcze

L.p.

Pytania

TAK

NIE

| Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie rocznym mozliwos¢

przeprowadzenia zadari doradczych?

| Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaty udokumentowane w niezbednym

zakresie?

| Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynnosci doradczych jest

wykorzystywana do rozpoznania i oceny istotnych ryzyk w jednostce?




