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0dztwo opolskie
ZARZADZENIE NR BR.120.4.2023
BURMISTRZA MIASTA KLUCZBORKA
z dnia 3 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Ksiegi procedur audytu wewnetrznego w Gminie Kluczbork”

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 40) w zwigzku z art. 274 ust. 3 oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 22022 r. poz. 1634 z p6zn.zm.), zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadzam Ksigge procedur audytu wewnetrznego do stosowania w Gminie Kluczbork oraz
jej jednostkach organizacyjnych stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewng¢trznemu w Urzedzie Miejskim
w Kluczborku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr AO.120.28.2016 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 17 sierpnia
2016r. w sprawie wprowadzenia ,,Ksiggi procedur audytu wewnetrznego™.

BU ISTRZ

arostaw Kielar




Zalgcznik

do Zarzadzenia nr BR.120.4.2023
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 3 stycznia 2023 roku

KSIEGA PROCEDUR

AUDYTU WEWNETRZNEGO

GMINY KLUCZBORK



Wstep

Audyt wewnegtrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktdrej celem jest wspieranie
Burmistrza Miasta Kluczborka (zwanego w dalszej czesci Burmistrzem) w realizacji celow i
zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

Ocena dotyczy w szczegélnosci: adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzgdczej w jednostce.

Ksigga procedur audytu wewnetrznego, zwana dalej ,,Ksiegg”, zostala opracowana w celu
okreslenia szczegélowych zasad organizacji i metodologii wykonywania audytu
wewnetrznego, a takze zapewnienia wysokiej jakosci prac audytorskich w Gminie Kluczbork,
oraz jej jednostkach organizacyjnych.

Tres¢ niniejszej Ksiegi uwzglednia obowiazujgce przepisy prawne regulujace instytucje audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych, atakze powszechnie uznane
standardy audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Do opracowania Ksiggi wykorzystano: ,,Podrecznik audytu wewnetrznego w administracji
publicznej” wydany przez Ministerstwo Finanséw, ,,Teczka kontroli zarzadczej w JST”
Wydawnictwo C.H. Beck sp. z 0.0. atakze akty prawne i inne publikacje umieszczone na
stronie internetowej Ministerstwa Finanséw w zakresie audytu wewnetrznego.

Integralng czg$¢ niniejszej ,,Ksiggi procedur audytu wewngtrznego” stanowig zatgczniki od nr 1
do nr 4 Zalgczniki stanowia zbior przyktadowych (nieobowigzkowych) drukéw i formularzy
stosowanych w prowadzeniu audytu wewngtrznego w Gminie Kluczbork. Stosowanie
opisanych dokumentéw ma na celu zunifikowanie postepowania audytorow wewnetrznych
oraz ulatwienie procedur oceny realizowanych zadan.

Z uwagi na indywidualny charakter poszczegbélnych zagadnien badanych w trakcie
prowadzenia audytu wewngtrznego dopuszczalne sa odstepstwa od przyjetych procedurach
postgpowania okreslonych w niniejszym dokumencie.
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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Ksigga procedur audytu wewngtrznego w Gminie Kluczbork jest zbiorem wymogéw
formalno-prawnych dotyczacych przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz okresla zasady
1 stosowang metodyke audytu wewnetrznego.

§ 2. Ksiege opracowano na podstawie:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022, poz. 1634);

- rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informowanie o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U 2018 r. poz. 506);
-Komunikacie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw
audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRiF poz.28)

§ 3. Ilekro¢ w Ksigdze procedur audytu wewnetrznego jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kluczborka;

2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ gmine Kluczbork;

3) Urzedzie Miejskim, urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kluczborku;

4) komorce audytowanej - nalezy przez to rozumieé referat, samodzielne stanowisko
pracy wyodrebnione w regulaminie organizacyjnym Urzedu, w ktérej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny;

5) jednostce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng gminy, w
ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny;

6) monitorowaniu - nalezy przez to rozumie¢ nadzor nad wdrazaniem i realizacja
przyjetych zalecen przez audytowanych lub osoby przez nich wyznaczone;

7) czynnosciach sprawdzajacych - nalezy przez to rozumie¢ dzialania Audytora, w
ramach ktorych weryfikuje realizacj¢ zalecen, po uptywie ustalonego terminu przez
audytowanego;

8) czynnosci doradcze-nalezy przez to rozumie¢ inne, niz zadania zapewaniajace,
dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktorych charakter i zakres jest
uzgodniony z Burmistrzem Kluczborka, a ktorych celem jest przede wszystkim
usprawnienie funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Kluczborku i jednostek
organizacyjnych Gminy Kluczbork;

9) PZPJ- nalezy przez to rozumie¢ Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kluczborku

Rozdzial 1T
Planowanie audytu

§ 4. Proces analizy ryzyka jest kluczowa faza planowania audytu. Analiza ryzyka to ocena
podatnosci procesu lub obszaru na czynnik ryzyka.

§ S. Przygotowujgc roczny plan audytu nalezy oprze¢ si¢ na analizie obszaréw ryzyka w
zakresie dziatania komoérki/jednostki organizacyjnej. Praca audytora na tym etapie obejmuje,
identyfikowanie i ocen¢ ryzyka istniejagcego w procesach zidentyfikowanych w Urzedzie
Miejskim 1 jednostkach organizacyjnych oraz prawdopodobienstwo jego wystgpienia.

§ 6. Przeprowadzajac analize ryzyka, Audytor uwzglednia zakres odpowiedzialnosci
kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w
szczegblnoscei:

1) cele i zadania jednostki,

2) przepisy prawne dotyczace dzialania jednostki,

3) system kontroli zarzadczej w jednostce,
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4) wyniki wczesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli,
5) wyniki rozmoéw, jakie przeprowadzil z kierownictwem, kierownikami komorek i innymi
pracownikami jednostki, w tym priorytety kierownictwa,
6) pytania i wnioski, jakie kierujg do niego pracownicy jednostki;
7) dzialania jednostki, ktére moga mie¢ wplyw na opini¢ publiczna.
§ 7.1. W efekcie prac opisanych powyzej powstaje lista obszarow dziatalnosci UM i
jednostek organizacyjnych Gminy, ktéra stanowi punkt wyjscia do dalszej analizy, w trakcie
ktérej audytor bierze pod uwage m.in.;

1) materializacje ryzyka;

2) akceptacj¢ poziomu ryzyka przez jego wlasciciela;

3) wdrozone dziatania naprawcze;

4) prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka;

5) istotnos¢ ryzyka;

6) istotno$¢ finansowa;

7) wyniki kontroli/audytéw wewnetrznych

2.Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego przeprowadzana jest z
zastosowaniem metody matematycznej, przy pomocy arkusza Excel.

3. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka sporzadzana jest lista wszystkich obszarow

ryzyka, uwzgledniajaca ich kolejnos¢ wynikajacg z oceny ryzyka, z poddaniem wynikéw
analizy ryzyka.
§ 8.1 Celem przeprowadzenia analizy zasobé6w osobowych jest ustalenie w osobodniach
czasu, jaki zostanie przeznaczony w nast¢pnym roku na realizacje¢ poszczeg6lnych czynnosci
audytowych- zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych, monitoringu, czynnosci
sprawdzajacych.

2. Przy przeprowadzaniu analizy zasobéw osobowych, audytor bierze pod uwage
szacunkowy czas przeznaczony na: szkolenia, czynnosci organizacyjne, urlopy i inne
nieobecnosci.

3. Dokonujgc analizy zasobéw osobowych oblicza si¢ liczbe dni roboczych
przypadajacych w danym roku na audytora -uwzgledniajac przy obliczeniach wielkos¢ etatu.
§ 9. Audytor w celu sporzadzenia rocznego planu audytu, w formie pisemnej, przekazuje
Burmistrzowi wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka oraz analizy zasobow osobowych,
z prosbg o wyznaczenie swoich priorytetow do planu.

§ 10.1. Audytor wewngtrzny -uwzgledniajagc wyniki analizy, analizy zasobow osobowych
oraz priorytety Burmistrza — do konca roku opracowuje plan audytu i przedkiada go do
podpisu Burmistrzowi.

2. Podpisany plan audytu przekazany zostaje do wiadomosci kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu objetych planem oraz zostaje umieszczony na tablicy ogloszen
Urzedu Miejskiego na I pietrze.

3. Wzor ,,Planu audytu wewnetrznego w Gminie Kluczbork™ stanowi zalacznik nr 1 do
procedury.

§ 11.1. Audytor przeprowadza zadanie audytowe ujete w rocznym planie audytu na
podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.
2. Wzér ,upowaznienia do przeprowadzenia audytu” stanowi zalgcznik nr 2 do
procedury.
§ 12.1. Audytor moze zdecydowaé o zmianie planu audytu, w szczegdlnosci gdy:
1) przeprowadzanie wszystkich zaplanowanych zadan jest niecelowe (np. z powodu
prowadzonej w wytypowanym do badania obszarze kontroli zewnetrznej);
2) przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan jest niemozliwe (np. z powodu
nieprzewidzianej dtuzszej nieobecnosci pracownikow;
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3) Burmistrz zleci przeprowadzenie audytu w innym obszarze (np. gdy wystapig nowe
istotne ryzyka lub nastapi zmiana oceny ryzyka w obszarach uj¢tych w planie).

2. Audytor przygotowuje pisemna informacj¢ z ktorej wynika przyczyna zmiany zakresu
planu, na czym polega oraz przedstawia nowy zakres planu. Informacja ta przedkladana jest
Burmistrzowi, celem pisemnego uzgodnienia zmiany zakresu planu audytu.

3. Po podpisaniu przez Burmistrza zmiany zakresu planu, nowy plan audytu (tzw. plan po
zmianach), przekazany zostaje do wiadomosci kierownikom komorek organizacyjnych
Urzegdu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy objetych planem.

4. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i
procesy kontroli zarzadczej w jednostkach audytowanych, ale poprzez uwagi i wnioski
sformutowane w wyniku przeprowadzenia audytu, wspomaga Burmistrza we wlasciwej
realizacji tych procesow.

5. Jezeli zdaniem audytora osoby zarzadzajace ryzykiem przyjely poziom ryzyka, ktory
moze by¢ nie do zaakceptowania dla jednostki audytor wewngtrzny informuje o tym
Burmistrza.

Rozdzial 111
Sprawozdanie z realizacji rocznego planu audytu

§ 13.1. Do konca stycznia kazdego roku audytor sklada kierownikowi jednostki sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni, informujac w szczegolnosci o stopniu jego
realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej. Sprawozdanie roczne
sporzadza si¢ wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do procedury.
2. Sprawozdanie roczne mig¢dzy innymi powinno zawierac:
a) informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan audytowych, w tym zleconych,
monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnos$ciach sprawdzajgcych i doradczych,
b) informacje o niezrealizowanych zadaniach audytowych wraz z wyjasnieniem przyczyn
odstepstw od realizacji planu audytu wewnetrznego,
c) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego
w jednostce w roku poprzednim, w tym dot. przeprowadzenia oceny wewnetrznej
1 zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Rozdzial IV
Czynnosci audytowe

§ 14 1. Audytor wewng¢trzny przeprowadza czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia
podpisanego przez Burmistrza Kluczborka.

2. Upowaznienie moze obejmowaé okreslone zadanie audytowe badz okreSlony czas,
maksymalnie caly rok kalendarzowy, jego zakres wyznacza plan audytu.

3. Audytor informuje kierownika jednostki audytowanej objetej zadaniem o planowanym
przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego w formie pisemnej badz ustnie.

4. W przypadku braku wiedzy, umiej¢tnosci lub innych kompetencji audytora
niezbednych do wykonania catosci lub cz¢sci zadania, audytor moze zawnioskowaé¢ do
Burmistrza o pozyskanie odpowiedniego wsparcia merytorycznego do przeprowadzenia
audytu.
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Rozdzial V
Zadanie audytowe

§ 15.1 W toku zadania zapewniajgcego audytor wewngtrzny:

1) przeprowadza przeglad wstepny;

2) dokonuje uzgodnienia kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych;

3) przeprowadza narad¢ otwierajaca;

4) przygotowuje program zadania;

5) przeprowadza badanie audytowe;

6) opracowuje wstgpne wyniki audytu;

7) dokonuje uzgodnienia z audytowanym Wstepnych wynikow audytu;

8) w przypadku wniesienia przez audytowanego zastrzezen do Wstepnych wynikow
audytu-rozpatruje je;

9) sporzadza Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego

§ 16. Celem wstepnego przegladu ktérego jest uzyskanie informacji o badanej dziatalnosci.
1. Do gléwnych celdow tego przegladu naleza:

a) zrozumienie badanej dziatalnosci,

b) wyodrgbnienie istotnych obszarow, wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie
zadania audytowego,

c) zidentyfikowanie istniejagcych mechanizméw kontroli,

d) uzyskanie informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego,

e) ustalenie czy konieczne jest przeprowadzenie zadania audytowego w danym obszarze.

2. Wstepny przeglad polega w szczegdlnosci na:

a) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dzialalnosci jednostki, w ktorym zostanie

zrealizowane zadanie;

b) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizméw
kontrolnych;

c) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z
audytowanym, audytor wewngtrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.

§ 17.1.Uzgodnienie kryteriow oceny mechanizméw Kkontrolnych dokonywane jest z
audytowanym, wymaga formy pisemnej i moze nastgpi¢ w trakcie narady otwierajace;.
2. W przypadku braku Uzgodnienia kryteriéw oceny z audytowanym, uzgadnia je
pisemnie z Burmistrzem
§ 18.1. Po przeprowadzeniu przegladu, o ktorym mowa powyzej, audytor wewnetrzny
przygotowuje program zadania zapewniajgcego, uwzgledniajagc w szczegolnosci:
a) wynik przegladu wstepnego;
b) uwagi kierownika jednostki i audytowanego;
c) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania
pomocy eksperta;
d) przewidywany czas trwania zadania.

2. Program zadania audytowego zapewniajgcego powinien zawieraC nastepujace
elementy:

a) oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru,

b) temat zadania:

c) cel zadania;

d) zakres zadania: podmiotowy i przedmiotowy;

e) istotne ryzyka w obszarze dziatalnos$ci jednostki objetym zadaniem;

f) sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru proby do badania oraz

technik badania;
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g) uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych;
h) datg rozpoczecia i zakonczenia zadania.

§ 19.1. Przystepujgc do czynnosci w ramach zadania zapewniajgcego audytor przedstawia
kierownikowi komoérki audytowane;j cel, zakres zadania, kryteria oceny, techniki i narzedzia
przeprowadzenia zadania oraz zatozenia organizacyjne, a takze kryteria oceny mechanizméw
kontrolnych.

2. W celu przedstawienia informacji i dokonania uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 1
audytor moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca.
3. Z przeprowadzonej narady audytor sporzadza protokot badz notke stuzbowa.

§ 20.1. Badanie audytowe wykonywane jest w celu dokonania oceny mechanizméw
kontrolnych i dostarczenia w jej nastgpstwie zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu
kontroli zarzadczej sa wystarczajace do osiagniecia celow ustalonych dla obszaru objetego
audytem.

2. Efektem badania audytowego jest dokonanie ustalen i sformutowanie zaleceh na
podstawie analizy zebranych dowoddw i przeprowadzonych testow.

3. Badanie audytowe nalezy udokumentowaé w Arkuszach ustaler audytu, a w razie
potrzeby réwniez w innych dokumentach roboczych.

§ 21.1. Wstgpne wyniki audytu to dokonane podczas badania audytowego ustalenia oraz
sformutowane na podstawie analizy zebranych dowodéw i przeprowadzonych testow-
propozycje zalecen.

2. Formutujgc zalecenia audytor powinien wzia¢ pod uwage przeprowadzong wezesniej
analiz¢ poczynionych ustalen, do ktérych doszedt w toku audytu oraz wynikajacych z tych
przyczyn skutkéw i mozliwych ryzyk.

3. Wstepne wyniki audytu w formie pisemnej przekazywane sa (wraz z formularzem
Uzgodnienie wstgpnych wynikow audytu) przez audytora -audytowanemu.

§ 22.1. Audytor zobowigzany jest do formalnego Uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu,
ktore dokonywane jest w formie pisemnej z audytowanym.

2. Uzgodnienia wymagaja w szczegélnosci ustalenia i propozycje zalecen, ktore
sformulowane zostaty we Wstgpnych wynikach audytu.

3. Celem uzgodnien jest uzyskanie zapewnienia, ze w toku audytu uwzgledniono
wszystkie informacje majace wplyw na realizacj¢ zadan w badanym obszarze, a wydane
zalecenia sg odpowiednie.

4. Uzgodnienie wstepnych wynikéw moze nastapi¢ w trakcie Narady zamykajqgce;.

§ 23.1. Fakt zgloszenia przez audytowanego zastrzezen do Wstepnych wynikéw audytu
odnotowywany jest w Sprawozdaniu z zadania.

2. Audytor zobowigzany jest do przedstawienia — w zalgczniku do sprawozdania-
stanowiska do zastrzezefi, a w szczegélnosci do wskazania jakie s3 powody/przyczyny ich
uwzglednienia albo odrzucenia.

§ 24.1.Narad¢ zamykajacg organizuje si¢ w szczeg6lnosci w celu:

1) przedstawienia audytowanemu Wstgpnych wynikéw audytu;

2) Uzgodnienia wstgpnych wynikéw, w tym ustalen i propozycji zalecen;

3) omowienia sposobu realizacji zalecen w sytuacji wczesniejszego Uzgodnienia

wstepnych wynikéw audytu;

4) poinformowania o procesie monitorowania zalecen i czynnosciach sprawdzajacych.

2. Decyzjg¢ o przeprowadzeniu narady zamykajacej podejmuje audytor. Z narady

zamykajgcej sporzgdzany jest protok6t, w ktérym przedstawia sie najwazniejsze

informacje na temat przebiegu i wyniku narady.
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§ 25.1. Po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu lub wniesienia przez audytowanego
zastrzezen, audytor sporzadza Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego.
2. Wzor Sprawozdania z zadania zapewniajacego stanowi zatacznik nr 4 do procedury.
3. Ujete w Sprawozdaniu z zadania zapewniajagcego ustalenia (wyniki oceny ustalen
stanu faktycznego) klasyfikuje sie, w oparciu o przyjete kryteria, wedlug istotnosci
wyznaczone] przez wage stwierdzonych stabosci kontroli zarzadczej Iub mozliwosé
(potrzebe) wprowadzenia usprawnien. Wyr6znia si¢ nast¢pujgce poziomy istotnosci:

1) ustalenia malo istotne- stwierdzone ustalenia stanu faktycznego wykazujg na istnienie
stabych punktow systemu, ktore nie wpltywajg jednak w sposob istotny na poprawnosc
wykonywania zadan w badanym obszarze;

2) ustalenia $rednio istotne — stwierdzone uchybienia stanowig stabe punkty badanego
obszaru, a ich eliminacja jest wskazana w ramach doskonalenia systemu, gdyz moga
powodowaé utrudnienia w realizacji zadan w badanym obszarze oraz wystapienie innych
nieprawidlowosci;

3) ustalenia istotne- stwierdzone uchybienia lub nieprawidlowosci stanowig slabe punkty
badanego obszaru, wymagajagce wdrozenia proponowanych dzialan naprawczych, w
szczegdlnosci w sytuacjach: braku kompletnosci lub nieaktualnosci dokumentacji procedur i
zasad, istotnych zaniedban w zakresie nadzoru nad zadaniami, wystapienia ryzyk mogacych
przynies¢ skutki finansowe;

4) ustalenia bardzo istotne- stwierdzone uchybienia lub nieprawidtowos$ci wymagajg pilnego
wdrozenia proponowanych dzialan naprawczych, w szczegolnosci w sytuacjach: stwierdzenia
braku dokumentacji, procedur i zasad, nieprzestrzegania kluczowych mechanizméw
kontrolnych, braku nadzoru nad zadaniami, wystapienia znacznych skutkéw finansowych.

4.Przedstawiona w Sprawozdaniu ogélna ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej wskazuje, czy kontrola zarzadcza w obszarze objetym zadaniem:

1) funkcjonuje w wystarczajgcym stopniu;

2) funkcjonuje w ograniczonym stopniu;

3) nie funkcjonuje.

5. Istniejacy system uznaje si¢ za:

1) adekwatny- jesli zostal zaprojektowany w sposob racjonalny, zgodny z przepisami prawa
i zapewniajgcy odpowiednie zasoby (finansowe, ludzkie, rzeczowe, informacyjne), stworzony
w celu realizacji wyznaczonych celéow i zadan, a funkcjonujgce mechanizmy kontrolne
opracowano w odpowiedni sposoéb na istotne ryzyka zwigzane z obszarem, celem
ograniczenia mozliwos$ci wystapienia ryzyk do akceptowalnego poziomu;

2) skuteczny- jezeli system funkcjonuje w sposob zamierzony, umozliwiajacy realizacje
wyznaczonych celow i zadan, a istniejgce mechanizmy kontrolne zostaly zaprojektowane i sa
stosowane W sposob pozwalajacy na zminimalizowanie potencjalnego ryzyka
niezrealizowania zaktadanego rezultatu (celéw i zadan badanego obszaru);

3) efektywny- jezeli system wspiera realizacj¢ zalozonych celéow i zadan, przy zalozeniu
osiggniecia najwyzszych mozliwych rezultatdw przy jak najmniejszych mozliwie nakladach,
a koszty wdrozenia i funkcjonowania mechanizméw kontrolnych sg odpowiednie w stosunku
do uzyskiwanych w wyniku ich stosowania korzysci.

6. Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawiera pouczenie dla audytowanego
dotyczace dalszego trybu postepowania.

7. Sprawozdanie przekazywane jest przez audytora- Burmistrzowi oraz audytowanemu.

8. Jezeli w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania Sprawozdania audytowany nie
poinformuje Burmistrza  oraz audytora o ustalonym sposobie, terminie i osobach
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wyznaczonych do realizacji zadan, audytor przesyta pismo przypominajace o koniecznosci
dopetienia ww. obowigzku.

9. W przypadku dalszego braku dzialania, audytor przesyta pismo informujace Burmistrza o
niewywigzaniu si¢ przez audytowanego z natozonego na niego obowigzku, z prosba o
podjecie decyzji w sprawie realizacji zalecen. O podjetej przez Burmistrza decyzji w sprawie
wykonania zalecen, audytor informuje audytowanego.

10. Jezeli audytowany poinformuje o odmowie realizacji zalecen, audytor przedstawia
Burmistrzowi pisemng informacje, z prosba o podjecie decyzji w sprawie realizacji spornych
zalecen. Informacja powinna zawiera¢ oméowienie kwestionowanych zalecen i prezentowaé
stanowisko audytora oraz audytowanego.

Rozdzial VI

Monitorowanie zalecen i czynnosci sprawdzajgce

§ 26.1. Audytor podejmuje stosowne czynnosci w celu ustalenia stanu realizacji zalecen.

2. Monitorowanie to biezace dzialania majace na celu ustalenie stanu realizacji zalecen,
moga by¢ podejmowane przed terminem wyznaczonym na realizacje zadan.

3. Monitorowanie moze odbywac si¢ poprzez pisemne udzielenie informacji na temat
dziatan podjetych w celu realizacji zalecen przez audytowanego lub poprzez bezposrednie
rozmowy z audytowanym (réwniez telefonicznie) i wysytanie informacji drogg elektroniczng.

4. Termin, sposob i zakres dzialan podejmowanych w ramach monitorowania zalezy od
profesjonalnego osagdu audytora wewngtrznego.
§ 27.1. Czynnosci sprawdzajace to zespol czynnosci wykonywanych przez audytora w celu
sprawdzenia czy i w jaki stopniu kierownictwo danej komorki organizacyjnej (jednostki)
podjeto kroki zmierzajagce do wprowadzenia w zycie zalecen (uwag i wnioskow)
sformutowanych w wyniku audytu lub czy kierownictwo ocenito ryzyko zwigzane z nie
wdrozeniem danego zalecenia.
2. Czynnosci sprawdzajace moga obejmowacé dziatania polegajace na:
1) potwierdzeniu ustnym wdrozenia zalecen przez kierownika komorki w ktorej byt
przeprowadzany audyt wewngtrzny,
2) potwierdzeniu na piSmie przez kierownika badanej komérki realizacji zalecen,
3) zbadanie przez audytora okreslonych procedur bgdgcej przedmiotem badania,
4) przeprowadzenie od poczatku procesu zadania audytowego.
3. Wybér sposobu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych zalezy od:
1) znaczenia ustalen, uwag i wnioskow (zalecen),
2) skali przedsigwzig¢ organizacyjnych i kosztow potrzebnych do wypetniania zalecen,
3) skutkéw zwigzanych z ryzykiem nie wypelnienia zalecen,
4) zlozonosci zalecen i czasu ich wykonania.
4.Wyniki czynnosci sprawdzajacych powinny by¢ przedstawione w notatce
informacyjnej, ktora przekazuje si¢ Burmistrzowi oraz kierownikowi badanej komorki.
5. W przypadku braku dzialan naprawczych lub gdy zakres podjetych dziatan nasuwa
watpliwosci, co do ich jakosci i efektywnosci, audytor podejmuje decyzje:
1) wyznaczenie w uzgodnieniu z Burmistrzem nowego terminu,
2) zorganizowania spotkania z kierownikami badanej komorki (jednostki) w celu
omowienia przyczyn niepodjgcia niewystarczajacych dziatan naprawczych,
3) poinformowanie Burmistrza o zaistniatej sytuacji,
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4) przeprowadzenie audytu wykonania zalecenia (rekomendacji).

Rozdzial VII
Czynnosci doradcze

§ 28.1. Audytor moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek kierownika jednostki,
w ktorej jest zatrudniony, lub z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

2. Audytor powinien powstrzymac si¢ od podjecia czynnosci doradczych, ktérych
wykonywanie prowadziloby do przyjgcia przez niego zadan lub uprawnien wchodzgcych
w zakres zarzadzania jednostka, w ktdérej prowadzony jest audyt wewnetrzny. O przyczynach
niepodj¢cia czynnosci doradczych audytor informuje pisemnie kierownika jednostki.

3. W przypadku niepodjecia czynnosci doradczych przez audytora kierownik jednostki,
w ktorej audytor jest zatrudniony, moze wyda¢ pisemne polecenie ich wykonania.

4. W wyniku czynnos$ci doradczych audytor przedstawia opinie lub wnioski dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewngtrzny.
Whioski i opinie z czynnosci doradczych audytora nie sg wigzace dla kierownika komoérki
audytowanej i kierownika jednostki, w ktorej przeprowadzane jest doradcze zadanie
audytowe.

5. Sposob wykonania i dokumentowania oraz wyniki czynnosci doradczych powinny by¢
odpowiednie do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora.

Rozdzial VIII
Zapewnienie jako$ci audytu wewne¢trznego oraz rozwoj zawodowy audytora

§ 29.1. Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu umozliwienie oceny zgodnosci
pracy Audytora z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi oraz
standardami regulujacymi dziatalno$¢ audytu wewnetrznego w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych.

2. Osobg odpowiedzialng za wdrozenie i realizowanie PZPJ w Urzedzie jest audytor.

3. PZPJ audytu wewngtrznego stanowi odrebny dokument.

4. Dzialania podejmowane w ramach realizacji PZPJ maja umozliwi¢ dokonywanie
oceny audytu wewngtrznego, wycigganie wnioskow oraz wdrazanie usprawnien.

5. PZPJ obejmuje okresowe wewnetrzne oceny jakosci pracy, prowadzenie biezacego
monitoringu oraz oceny zewn¢trzne.

Rozdzial IX
Akta audytu

§ 30.1. Audytor wewnetrzny prowadzi:

1. dokumentacje dotyczaca zadania audytowego zawierajacg w szczego6lnosci: program
zadania zapewniajgcego; sprawozdanie z zadania zapewniajacego; wynik czynnosci
doradczych; notatke informacyjng z czynno$ci sprawdzajacych; dokumenty robocze
(zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajgcego, zwigzane z
wykonywaniem czynnosci doradczych, dotyczace monitorowania realizacji zalecen
i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych);

2. pozostata dokumentacje audytu wewngtrznego, w szczegdélnosci: upowaznienie,

dokumentacj¢ robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego, wyniki oceny wewngtrznej
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i zewngtrznej audytu wewnetrznego. Akta audytu nalezy ukltada¢ wedtug jednolitych
Wymogow.

3. akta audytu przenosi si¢ do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie
przepisami o archiwizacji.

4. aby zapewni¢ wysokg jakos¢ audytu i uprosci¢ opracowanie dokumentéw roboczych
gromadzonych w trakcie audytu, jak réwniez aby umozliwi¢ dostep oséb trzecich do
informacji na temat przebiegu audytu, wszystkie dokumenty robocze powinny byé
zamieszczone w aktach audytu.
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(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych,
w ktorej jest zatrudniony audytor wewngtrzny)

Zalacznik nr 1

702k SPrawy .eeceessesssesens
PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK ......ccccccrevecnncenes
1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym'
Lp. |Nazwa jednostki
1. |Urzad........... W oeeitiiieannanneens
2.
3.

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dzialalnosci jednostki zidentyfikowane przez
audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Nazwa obszarow dzialalnos$ci Poziom ryzyka
jednostki ; . i w obszarze
L. (ze wskazaniem nazwy jednostki, Typ ohszaru dzialainoel (niski, Sredni,
jezeli to konieczne) wysoki)
1 Dziatalnos$¢ podstawowa /
) Dzialalno$¢ wspomagajaca’
2 Dzialalnos$¢ podstawowa /
) Dziatalno$¢ wspomagajaca
3 Dziatalnos$¢ podstawowa /
) Dziatalno$¢ wspomagajaca
3. Planowane zakresy audytu wewne¢trznego
3.1. Planowane zadania zapewniajgce
Obszary objete zadamiams Planowany czas Ewentualna
. . . przeprowadzenia potrzeba .
Lp. zapewniajgcymi (z pkt. 2 . . Uwagi
kolumny 2) zadania powolania
(w osobodniach) rZecZoZnawcy
1.

3.2 Planowane czynnosci doradcze

Lp.

Planowana ilo$¢ czynnosci
doradczych

Planowany czas
przeprowadzenia czynnosci Uwagi
doradczych (w osobodniach)

1.

3.3. Planowane czynno$ci monitorowania realizacji zalecen oraz sprawdzajace

Lp.

Temat zadania zapewniajacego,
ktorego dotycza czynnosci
monitorowania realizacji zalecen
oraz sprawdzajace

Nazwa obszaru

Planowany czas
przeprowadzenia
czynnosci
(w osobodniach)

Uwagi

1 Nalezy wskazac jednostke, w ktdrej jest zatrudniony audytor wewnetrzny oraz jednostki objete audytem wewnetrznym

L Niepotrzebne skresli¢



Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego

L1 ] | | | ]

3.4. Planowane czynnosci dot. kontynuowania zadan audytowych z roku poprzedniego

Temat zadania zapewniajacego, Planowany czas
Lp. ktorego dotyczq czynnosci dot. T — przeprowa(’]z.enla Uwagi
kontynuowania zadan audytowych czynnosci
z roku poprzedniego (w osobodniach)
1.

1. Obszary ryzyka, ktére powinny zosta¢ obj¢te audytem wewnetrznym w kolejnych

latach
Planowany rok
Lp. Nazwa obszaru przeprowadzenia Uwagi
audytu

wewnetrznego

1.

2,

3.

2. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewne¢trznego, uwzgledniajace
specyfike jednostki (np. zmiany organizacyjne)

(Audytor Wewnetrzny) (Burmistrza Kluczborka)
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Zalgcznik nr 2

Upowaznienie
do przeprowadzania audytu wewngtrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(.t. Dz. U. Nr 157,p0z.1240 z p6Zn. zm.)

Upowazniam Panig ......ceceesecescscncsascsssssncsns - audytora wewngtrznego do przeprowadzenia
audytu wewng¢trznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego na rok ...........

Nazwy jednostek/komorek, w ktorych przeprowadzany jest audyt wewngtrzny:
Urzad ................ Weeirooensonsons oraz jednostki organizacyjne Gminy

Audytor wewngtrzny ma prawo wstgpu do pomieszczen jednostki oraz wglgdu do wszelkich
dokumentow, informacji i danych oraz do innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem
Jjednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak rowniez do
sporzqdzania ich kopii, odpisow, wyciggow, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem
przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej.

Pracownicy jednostki sq obowigzani udzielaé informacji i wyjasnien, a takze sporzgdzaé
i potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciqgi lub zestawienia, o ktorych mowa powyzej.

Waznos¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ........ccceevveeveevienieecienieeseneeieeieennn

(pieczec i podpis Burmistrza)
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(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w ktdrej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

Znak SPrawy .....ceceeeee

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym

Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK

SPRAWOZDANIE

Zalacznik nr 3

Lp.

Nazwa jednostki

1,

2. Podstawowe informacje o komérce audytu wewnetrznego

Wymiar Udziat w
. czasu e szkoleniach
Imiei Nazwa Numer |Adres poczty Kwalifikacje
Lp. . . " .| pracy 3 w roku
nazwisko stanowiska ftelefonu jelektronicznej zawodowe
(w sprawozdawczym
etatach) (w dniach)
nie dotyczy nie dotyczy
1.
ustugodawcy ustugodawcy
3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym
Typ obszaru Czas
Audyt dziatalnosci, przeprowadzenia
L Temat zadania wewnetrzny w ktérym zadania audytowego | Powotanie
P- audytowego zlecony |przeprowadzono| (w roboczodniach) |rzeczoznawcy
TAK/NIE zadanie ]
Plan | Wykonanie
audytowe
1.
2.

3 Kwalifikacje zawodowe, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych. Nalezy wpisa¢ odpowiednio: CIA, CGAP, CISA,
ACCA, CFE, CCSA, CFSA, CFA, aplikacja NIK, biegty rewident, egzamin MF. W przypadku braku ww. kwalifikacji zawodowych
nalezy wpisac ,~”
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4. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych

; Zadanie Efekty Omoéwienie
Temat zadania . . . -
. . zapewniajace (Z) |przeprowadzenia|Podstawowe | zdefiniowanych
zapewniajacego . . .
. albo zadania zalecenia | istotnych ryzyk
Lp.| lub przedmiot .. 5 . . L.
. . czynnos$¢ doradcza (D)| audytowego lub opinie i i stabosci
czynnosci . i .
.5 whioski kontroli
doradczej )
zarzadczej
1.
2.

5. Przeprowadzone czynnosci monitorowania realizacji zalecen oraz sprawdzajace w roku

sprawozdawczym
Lp. i
P Temat zadania zapewniajacego; Czas przeprovtla.dzenla PIaT\ow?ny cza.s
. g czynnosci realizacji zadania
ktorego dotyczyty czynnosci .
sorawdzaiace sprawdzajacych (w
i 13 osobodniach)
1.

6. Przeprowadzone czynnosci dot. kontynuowania zadan audytowych z roku poprzedniego

. . . . Czas
Temat zadania zapewniajacego, ktérego ;
, s . przeprowadzenia
Lp. | dotyczyly czynnosci dot. kontynuowania Nazwa obszaru —
zadan audytowych z roku poprzedniego A
1.
7. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe
Temat zadania . . " ; .
. . Zadanie Przyczyna niezrealizowania zadania
zapewniajacego lub . . .. ,
Lp. . . . | zapewniajace (Z) albo zapewniajgcego lub czynnosci
przedmiot czynnosci .. :
. czynno$¢ doradcza (D) doradczej
doradczej
1.

8. Istotne informacje dotyczagce prowadzenia audytu

wewnetrznego w roku
sprawozdawczym®

(podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego /
koordynatora komérki audytu wewnetrznego)

Nalezy wybra¢ odpowiednio: ,Zapewnienie o prawidtowosci dziatania” albo ,Wzrost efektywnosci i skutecznosci dziatania”, albo , Zwiekszenie

bezpieczeristwa zasobéw”, albo ,, Doprowadzenie do dziatania zgodnego z prawem”, albo ,Identyfikacja znacznego ryzyka”, albo ,Zwiekszenie efektywnosci i
skutecznosci kontroli wewnetrznej”, albo ,, Wykrycie znacznej nieprawidtowosci”.

Sw tym propozycje zmian do obowigzujgcych regulacji dotyczgcych audytu wewnetrznego.
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Zalgcznik nr 4

Znak sprawy ..........

SPRAWOZDANIE
z audytu wewnetrznego nr ......./.............

Temat zadania audytowego:

AUAYLOr WEWNCIIZIY: eeerseessnsnseasssasssnessassnsanes

Cel zadania
Zapewniajacego

ZAKRES ZADANIA:

Podmiotowy:
(podmiot wiodacy)

Podmioty badane
uczestniczace w procesie

Przedmiotowy:

Data rozpoczecia zadania
zapewniajacego:
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SPIS TRESCI

1. WPROWADZENIE

2.1 System organizacyjny i finansowy

2.2 Otoczenie prawne

2. USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO:

2.1. Obiekt audytu nr 1 — ryzyko .... (ryzyko wg programu badania)

Zespot wiodacy

Zespot/Komorka (uczestniczacy w procesie)

Kryterium oceny stanu faktycznego: kryterium wg programu zadania

Stopien ryzyka:

Ustalenia:

Ocena stanu faktycznego wg kryterium:

Stabosci kontroli zarzadczej, analiza
przyczyn:

Skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych
stabosci kontroli zarzadcze;:

Zalecenia w sprawie wyeliminowania
stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien:

2.2. Obiekt audytu nr 2 — ryzyko .... (ryzyko wg programu badania)

Zespol wiodacy

Zespol/Komorka (uczestniczacy w
procesie)

Kryterium oceny stanu faktycznego: kryterium wg programu zadania

Stopien ryzyka:

Ustalenia:

Ocena stanu faktycznego wg kryterium:

Slabos$ci kontroli zarzadczej, analiza
przyczyn:

Skutki lub ryzyka wynikajace ze
wskazanych slabosci kontroli
zarzadczej:

Zalecenia w sprawie wyeliminowania
slabo$ci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien:

2.3. Obiekt audytu nr 3 — ryzyko .... (ryzyko wg programu badania)
Zespol wiodacy
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Zespol/Komorka (uczestniczacy w
procesie)

Kryterium oceny stanu faktycznego: kryterium wg programu zadania

Stopien ryzyka:

Ustalenia:

Ocena stanu faktycznego wg kryterium:

Stabosci kontroli zarzadczej, analiza
przyczyn:

Skutki lub ryzyka wynikajgce ze
wskazanych slabosci kontroli
zarzadczej:

Zalecenia w sprawie wyeliminowania
slabo$ci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien:

3 OPINIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO
w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka
objetej zadaniem zapewniajacym.

Ustalenia dokonane w trakcie realizacji niniejszego zadania audytowego zapewniajacego oraz
zgromadzone dowody daja podstawe do dostarczenia racjonalnego zapewnienia
o adekwatnos¢, skuteczno$¢ i efektywnos$¢ kontroli zarzgdczej w badanym obszarze,
zwyjatkiem stabosci zidentyfikowanych i ocenionych powyzej. Szczegélowy opis
zidentyfikowanych stabosci elementéw systemu kontroli zarzadczej zaprezentowany zostat
w ustaleniach stanu faktycznego w pkt. 3 sprawozdania.

4 PODPISY
(piecze€ 1 podpis audytora wewnetrznego)
Sprawozdanie sporzadzone w .......... jednobrzmigcych egzemplarzach, otrzymuja:
1. Burmistrz .............. ,
2. Kierownik ............... ,

3. ala






