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Burmistrza Miasta Marki

z dnia 22 czerwca 2016 roku

W sprawie wprowadzenia Karty audytu wewngetrznego, Ksiegi procedur audytu wewngtrznego
i Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.3 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 446 z pézn.zm.) w zwiazku z art. 273 ust. 2, art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r, o
finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z poin.zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach
tego audytu (Dz. U. 2015 r., poz. 1480) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie , Karte audytu wewnetrznego” stanowigcg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wprowadza sie , Ksiege procedur audytu wewnetrznego™ stanowiaca zalaeznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Wprowadza si¢ .»Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego™ stanowiacy zatacznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Traci moc zarzadzenie nr 0050/02/201] Burmistrza Miasta Marki z dnia 01.02.201 ] roku w sprawie
Regulaminu  Audytu Wewnetrznego Gminy Miasto Marki oraz Zarzadzenie nr 0050/03/2011

Burmistrza Miasta Marki z dnia 01.02.201] roku w sprawie wprowadzenia Procedur Audytu
Wewnetrznego Gminy Miasto Marki.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewnetrznemu.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.111.2016
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 22 czerwea 2016 .

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Postanowienia ogélne
§1

1. Karta audytu wewnetrznego zwana dalej . kartg” okresla cel, uprawnienia i odpowiedzialnos¢
w zakresie prowadzenia audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta Marki i w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Marki przez audytora wewngtrznego zatrudnionego
w Urzedzie Miasta Marki. Karta audytu wewnetrznego zostala opracowana na podstawie
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 855,
z pdzn.zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 roku, w sprawie
audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2015 roku
poz. 1480), standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych
ogloszonych Komunikatem Nr 2 Ministra Finansw z dnia 17 czerwea 2013 r. (Dz. Urz.
Min. Fin. poz. 15)

2. Tlekro¢ w niniejszej karcie jest mowa o:

a) ,.Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Marki,

b) ..jednostkach organizacyjnych” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Marki
oraz jednostki organizacyjne Gminy Miasto Marki

¢) ,.Urzedzie” —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Marki,

d) . komérce audytowanej” — nalezy przez to rozumieé poddang audytowi komérke
organizacyjna Urzedu lub jednostke organizacyjng Gminy Miasto Marki,

¢) ,kierowniku komorki audytowanej” — nalezy przez to rozumied osobg kierujaca
komorka, jak rowniez osobg pelniacy jej obowiazki,

f) .audytorze® — nalezy przez to rozumie¢ osobg posiadajaca uprawnienia
do przeprowadzania audytu wewnetrznego zatrudniong w Urzedzie Miasta Marki,

g) .kontroli zarzadczej” - nalezy przez to rozmieé ogol dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw i zadafi w sposob zgodny z prawem, efektywny,
o0szezgdny i terminowy,

h) ,zadaniu audytowym” — nalezy przez to rozumieé zadanie zapewniajace
lub czynnosci doradcze,

1) .zadaniu zapewniajacym” — nalezy przez to rozumie¢ dzialania podejmowane w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

j) ..czynno$ciach doradczych” — nalezy przez to rozumied dziatalnos¢ audytu



iy

wewnetrznego majaca na celu przysporzenie wartogci dodanej pracy jednostki poprzez
polepszenie mozliwosci realizacji celow,

Cele i zasady audytu wewnetrznego

§2

. Ogolnym celem przeprowadzania audytu wewngtrznego jest wspieranie Burmistrza

w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

. Celem audytu wewngtrznego jest niezalezna i obiektywna ocena procesow 1 systemow

istniejacych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy a poprzez to wniesienie
wartosci dodanej dla jednostek organizacyjnych.

. Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze, zapewniajagcym oraz doradczym.

Podstawowe znaczenie majg czynnos$ci o charakterze zapewniajacym. Dzialania
0 charakterze doradezym beda wykonywane, o ile ich charakter nie bedzie naruszat zasad
obiektywizmu i niezaleznodci audytora wewnetrznego.

. Zadaniem audytu wewngtrznego jest dostarczenie Burmistrzowi racjonalnego zapewnienia,

ze system kontroli zarzadczej funkcjonuje prawidiowo, a takze doradztwo zmierzajace
do usprawnienia realizacji celow i funkcjonowania jednostki.

- Audytor wewngtrzny dziata zgodnie z zasadami ustalonymi w »Procedurach audytu

wewnetrznego™ i obowiazujgcym prawem,

Audyt wewnetrzny w jednostkach organizacyjnych Gminy przeprowadza audytor
wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie Miasta Marki.

Zakres audytu wewnetrznego

§3

- Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci

systemu kontroli zarzadczej.

- Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania

Urzedu Miasta Marki oraz Jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Marki.

- Audytor wewnetrzny moze dokonywaé, na podstawie upowaznienia Burmistrza w ramach

wykonywanego audytu wewnetrznego, czynnosci w Urzedzie Miasta Marki oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Marki.

. Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz powinien by¢ powiadamiany

0 wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

- Audytor dysponuje petna swoboda w  zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka



i przeprowadzania zadan audytowych,

6. Charakter i zakres zadania zapewniajgcego jest kazdorazowo ustalany przez audytora
na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka.

7. Zadania zapewniajace obejmuja niezalezna i obiektywna ocene dowodow:.

8. Burmistrz moze zleci¢ audytorowi wewnetrznemu wykonanie zadania poza planem audytu.
Cel i sposob realizacji zadania audytor wewnetrzny uzgadnia z Burmistrzem.

9. Audyt wewnetrzny w zakresie zadan zapewniajacych obejmuje badanie i oceng
adekwatnodci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze].

10. Audytor jest uprawniony do wykonywania czynnosci doradezych na polecenie Burmistrza
lub z whasnej inicjatywy.

11. Charakter i zakres czynnosci doradezych jest ustalany z Burmistrzem.

12. Audytor moze z wiasnej inicjatywy sklada¢ Burmistrzowi lub kierownikowi komérki
audytowanej — wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki
lub tej komorki.

13. Czynnosci doradcze moga obejmowac nastepujace kategorie:

a) formalne zadania doradcze — planowane, ich zakres i forma podlega konsultacji
z Burmistrzem, wykonywane w odpowiedzi na konkretne zapotrzebowanie;

b) nieformalne zadania doradcze — dziatalnos¢ rutynowa, np. udzial w statych komisjach,
zespolach, projektach o ograniczonym czasie trwania z koniecznoscig pisemnego
uregulowania i ograniczenia zaangazowania audytora wylacznie do glosu doradczego
(np. opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych), zebraniach doraznych
oraz rutynowej wymianie informacji;

¢) specjalne zadania doradcze — udziat w wydarzeniach nadzwyczajnych, np. przydzial
Jjednostce nowych zadan, adaptacja do nowych warunkéw, w jakich jednostka musi si¢
znalez¢;

d) pilne zadania doradcze - koniecznos¢ pomocy w przypadku wystgpienia
nieprzewidzianych i niekorzystnych okolicznosci np. udzial w zespole powolanym
W celu przywrdcenia lub utrzymania dzialalnosci po awarii lub innym nadzwyczajnym
wydarzeniu, ktérego zadaniem jest pomoc w wykonaniu szczegdlnego polecenia,
szybkiego wdrozenia programu naprawczego.

14. W wyniku czynnosci doradczych audytor moze przedstawia¢ opinie lub wnioski dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki, ktore nie sg wigzace.

Organizacja i zadania audytu wewnetrznego
§4
I Audytor podlega bezposrednio Burmistrzowi, ktéry zapewnia jego organizacyjng odrebnosé.

2. Audytor odpowiada wobec Burmistrza za realizacje funkeji zwigzanych z audytem



sl

wewnetrznym.

. Audytor zachowuje niezaleznos¢ w wykonywaniu swoich zadan i postepuje zgodnie

z przepisami prawa, standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansdéw
publicznych oraz ustalonymi normami etyki zawodowe;j.

- Audytor nie posiada zadnych obowigzkéw operacyjnych wzgledem obszaru dzialania

jednostki a jego dzialalno$é nie jest narazona na proby narzucenia zakresu audytu, sposobu
wykonywania pracy i przekazywania wynikow.,

- Szczebel podleglosci stuzbowej audytora umozliwia mu prowadzenie audytu wewnetrznego

W sposob obicktywny i efektywny.

- Audytor wewngetrzny sporzadza w porozumieniu z Burmistrzem roczny plan audytu

wewnetrznego oparty na analizie ryzyka i przedstawienie go do konca grudnia kazdego roku
do akceptacii.

- Audytor wewnetrzny sporzadza i przedstawia Burmistrzowi do kofica stycznia kazdego roku

sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

. Przy przeprowadzaniu audytu wewngtrznego nalezy kierowa¢ sie wskazéwkami zawartymi

W powszechnie uznawanych Standardach audytu  wewnetrznego, ogloszonych
przez Ministra Finanséw dla jednostek sektora finansgw publicznych.

- Przyjeta do stosowania w jednostce szczegOlowa metodyke audytu wewnetrznego zawiera

»Ksigga procedur audytu wewngtrznego”, stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

Prawa i obowiazki audytora wewngtrznego

§5

- Audytor ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem

przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich
innych Zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
i zwigzanych z funkcjonowaniem komérki audytowane;.

- Audytor ma zagwarantowane prawo wstepu do pomieszczen w komoérkach audytowanych

z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;.

. Audytor ma prawo zadaé¢ od kierownikéw i pracownikéw komorek audytowanych

informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego przeprowadzenia
audytu wewnetrznego.

- Audytor jest uprawniony do uzyskiwania koniecznej pomocy ze strony pracownikow

komorek audytowanych, jak réwniez specjalistow z réznych dziedzin zatrudnionych
W jednostkach organizacyjnych.

. Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli

zarzadczej w komorkach audytowanych, ale poprzez swoje badanie, oceny i zalecenia
poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu wewngtrznego, wspomaga Burmistrza



we wlasciwej realizacii tych procesow.

6. Audytor nie jest uprawniony do wykonywania jakichkolwiek obowigzkow operacyjnych
na rzecz jednostek organizacyjnych.

7. Audytor nie moze przyjmowa¢ takich zadan 1 uprawnien, ktore wchodza w zakres
zarzadzania jednostka.

8. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, audytor wewngtrzny moze,
W uzgodnieniu z Burmistrzem, powola¢ ekspertéw zaréwno z wewnatrz, jak i z zewnatrz
Urzedu.

9. Audytor ma obowiazek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez
doskonalenie zawodowe. Burmistrz w miarg mozliwosci finansowych, zapewnia
odpowiednie $rodki na ten cel.

10. Obowigzkiem audytora jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

a) ustalenie stanu faktycznego w badanym zakresie wraz ze wskazaniem stabosci kontroli
zarzadczej oraz analiza ich przyczyn i okreslenie skutkéw lub ryzyk wynikajgcych ze
wskazanych stabosci,

b) przedstawienie zaleceni w sprawie wyeliminowania stabosci lub wprowadzenia
usprawnien oraz opinii o kontroli zarzadezej w badanym obszarze ryzyka.

Relacje z instytucjami kontrolnymi

§6

1. Audytor wewngtrzny z instytucjami kontrolnymi porozumiewa si¢ za posrednictwem
lub w porozumieniu z Burmistrzem

2. Dokumentacje z przeprowadzenia audytu wewnetrznego udostepnia organom kontrolnym
W porozumieniu badz za posrednictwem Burmistrza.

3. Ustalenia organow kontrolnych audytor uwzglednia w procesie planowania, oceny ryzyka
1 wykonywania zadan audytowych.



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.111.2016
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 22 czerwca 2016 roky

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGOQO

Postanowienia ogélne

2. Procedury okreslaja szczegolowa  kolejnosé i rodzaj czynnosci dokonywanych
dla osiagniccia poszczeglnych celéw i zadan Przy przeprowadzaniu audytu Wewnetrznego.

§2
W rozumieniu niniejszych procedur okreslenie:

a),,Burmistrz” — oznacza Burmistrza Miasta Marki,

b)..jednostki organizacyjne” — oznacza Urzad Miasta Marki oraz Jjednostki organizacyjne
Gminy Miasto Marki,

¢),,Urzad” - oznacza Urzad Miasta Marki,

d)..komérka audytowana” — 0znacza poddanag audytowi komorke organizacyjna Urzedu
lub jednostke organizacyjna Gminy Miasto Marki,

€) ,kierowniku komérki audytowanej” — nalezy Przez to rozumie¢ osobe kierujgcg komérka,

Jak réwniez osobe petnigca jej obowiazki,

f) .audytor” — oznacza osobg posiadajaca uprawnienia do przeprowadzania audytu
wewnetrznego zatrudniong w Urzegdzie Miasta Marki,

g)..kontrola zarzadcza” — oznacza 0got dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy,

h),.,ryzyko” — oznacza prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania
lub zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku lub wizerunku Miasta
lub ktére moze przeszkodzi¢ w osiggnieciu Wyznaczonych celoéw i zadan,

1) ,obszar ryzyka” — oznacza kazdy obszar dzialania Miasta (zadanie, proces, zagadnienie,
problem itp.), w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko,

J) »plan audytu” — oznacza roczny plan audyty Wewnetrznego,

k),,zadaniu audytowym” — nalezy przez to rozumieé¢ zadanije zapewniajgce lub czynnogci

doradcze,

1),,zadaniu zapewniajagcym” — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane w cely
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,



m),.czynnosciach doradczych” — nalezy przez to rozumie¢ dzialalnoé¢ audytu
wewngtrznego majgcg na celu przysporzenie wartosci dodanej pracy jednostki poprzez
polepszenie mozliwosci realizacji celow,

n),,zaleceniu” — nalezy przez to rozumien propozycje dziatan shuzacych wyeliminowaniu
stabosci kontroli zarzadezej lub usprawniajacych funkcjonowanie jednostki,
0).,mechanizmy kontrolne” — nalezy przez to rozumie¢ w szczegllnosei dziatania,
procedury, instrukcje i zasady stuzace zapewnieniu realizacji celow, ograniczeniu
wystapienia ryzyka nieosiggniccia celéw lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow.

34

Szczegdlowe ustalenia dotyczace celu, uprawnien i odpowiedzialno$ci w zakresie prowadzenia
audytu wewnetrznego zostaly okreslone w karcie.

§4

Proces audytu wewnetrznego skiada sie z nastgpujacych etapow:

(V8]

a) planowanie audytu,
b) wykonywanie zadan audytowych,
¢) sprawozdawczosé,

d) monitorowanie realizacji zalecen i przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,
€) czynnosci doradcze,

f) realizacja programu zapewnienia i poprawy jakosci prac,
g) dokumentowanie.

Planowanie audytu

§5

- Audytor w celu przygotowania planu audytu przeprowadza w sposob udokumentowany

analiz¢ ryzyka. Analiza ryzyka obejmuje w szczeg6lnosci identyfikacje obszarow
dziatalnosci jednostki oraz ocene ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach
dzialalnosci  jednostki, zwanych dalej ,obszarami ryzyka”. Audytor wewnetrzny
przeprowadza analize ryzyka uwzgledniajac sposob zarzgdzania ryzykiem w jednostce.

. Oceng ryzyka uzyskuje sie w wyniku identyfikacji obszarow ryzyka, a nastepnie analizy

ryzyka przeprowadzonej przez audytora.

. Identyfikacja obszaréw ryzyka polega na wytypowaniu istotnych zadan, procesdéw

lub probleméw wystepujacych w  obszarach dzialalnosci Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy.

§6

W celu wilasciwej identyfikacji obszarow ryzyka, audytor ma staly dostep (z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej) do istotnych zrédet informacji o wszystkich
sprawach dotyczacych jednostki, w tym prawo do:

a) przegladania i kopiowania bez odrgbnego upowaznienia wszelkiej dokumentacji
1 korespondencji, a takze protokolow spotkan i narad,

b) uczestnictwa w spotkaniach i naradach Naczelnikdw wydzialow i przedstawicieli Biur
Urzgdu Miasta Marki,



¢) otrzymywania sprawozdan z pracy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu
1 jednostek organizacyjnych Gminy,

d) otrzymywania kopii dokumentéw z kontroli zewnetrznych przeprowadzanych
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy.

Analiza ryzyka
§7
Przeprowadzajac analize ryzyka audytor wewnetrzny bierze pod uwage w szczegolnosei:
a) cele i zadania jednostki,
b) sposob zarzadzania ryzykiem w jednostce,
¢) ryzyka wplywajace na realizacje celéw i zadan Jednostki,
d) wyniki innych audytow i kontroli,
€) priorytety Burmistrza.
§8
1. Wyniki analizy ryzyka stanowi lista wszystkich zidentyfikowanych obszaréw jednostki,
uwzgledniajgca ich kolejno$¢ wynikajacy z oceny ryzyka.
2. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka na potrzeby planu rocznego przy pomocy
»matematycznej metody analizy ryzyka”.
§9
Przy ocenie ryzyka audytor zwraca uwage na wrazliwe punkty zwigzane z dzialalnoscig Urzedu
Miasta Marki oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Marki, ktérymi moga by¢:
a) przepisy prawne,
b) cele i zadania,
¢) dzialania, ktére mogg wplywa¢ na opini¢ publiczna,
d) liczba, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,
¢) wielkos¢ majatku, ktorym dysponuje,
f) sytuacja finansowa,
g) mozliwos¢ dysponowania srodkami pochodzgcymi ze zrodet zagranicznych,
h) liczba i kwalifikacje pracownikow,
1) uwagi pracownikow,
j) warunki pracy,
k) postawy etyczne pracownikéw, ich nastawienie i motywacja do realizacji zadan,
I) przewidywane zmiany przepisow prawnych,
m)zmiana zakresu rzeczowego lub terytorialnego dzialania,
n) zmiany sposobu dzialania, zmiany personelu, struktury organizacyjnej, systemu
informatycznego,
0) specyficzne obszary ryzyka zwiazane ze sprawami, ktérymi zajmuja sie poszczegdlne
jednostki audytowane,
p) jakos¢ i bezpieczenstwo uzywanych systemow informatycznych,
q) jakos¢ kierowania dang jednostka audytowana — doswiadczenie, kwalifikacje ich
kierownikow, delegowanie kompetencji,
r) wyniki wezesniej przeprowadzonych audytow i kontroli,
s) uplyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,
1) akeeptacja ustalen poprzedniego audytu lub kontroli w danej jednostce audytowanej



1 podjete dziatania naprawcze,
u) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

Plan roczny

§ 10
1. Audytor, w celu przygotowania planu audytu, przeprowadza analize zasobow osobowych
komorki audytu wewngtrznego na rok nastepny z uwzglednieniem, w szczegdlnosci,
liczonych w osobodniach:
a) realizacj¢ poszczegolnych zadan zapewniajgcych,
b) realizacj¢ czynnoscei doradezych,
¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego,
€) czasu przeznaczonego na szkolenie i r0zw0j zawodowy,
f) czasu przeznaczonego na planowanie i inne czynnosci organizacyjne,
g) urlopow i innych nieobecnodci,
h) rezerwy czasowe;j.
2. Audytor wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku
nastgpnym, biorac pod uwage:
a) wyniki analizy ryzyka,
b) wyniki analizy zasobow osobowych,
¢) priorytet Burmistrza.
§11
1. Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:
a) obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostana przeprowadzone zadania
zapewniajace w danym roku,
b) informacj¢ na temat budzetu czasu pracy komorki audytu wewngtrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegolnoscei na temat czasu planowanego na:
— realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych,
— realizacj¢ czynnosci doradczych,
— monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych,
— kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.
2. Plan audytu podpisuje audytor a nastgpnie Burmistrz.
3. Plan audytu udostepniony jest kierownikom komérek audytowanych w Urzgdzie w pokoju
audytora wewnetrznego oraz poprzez przekazanie planu audytu droga mailowa.
4.Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnicnia pomiedzy audytorem
wewngtrznym i1 Burmistrzem.
5. W przypadku braku planu audytu na dany rok audytor niezwlocznie sporzadza go albo,
W uzasadnionych przypadkach, uzgadnia z Burmistrzem, w formie pisemnej, zadania
audytowe do przeprowadzenia do konca roku kalendarzowego.



Wykonywanie zadan audytowych

§12
1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza,
po okazaniu dowodu tozsamosci.

2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera;
a) imig i nazwisko audytora wewnetrznego,
b) nazwe audytowanego lub nazwe jednostki,
¢) termin waznosci,
d) podpis Burmistrza.
§13

Audytor wewnetrzny informuje audytowanego o planowanej realizacji zadania. Informacja
moze zosta¢ przekazana w formie elektronicznej, ustnej lub pisemne;.

§ 14

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przeprowadza
przeglad wstepny. Data rozpoczgcia przegladu wstepnego jest datg rozpoczecia zadania
zapewniajgcego.

§ 15
Podczas przegladu wstgpnego, na prosbe audytora kierownik komérki audytowanej, udostepnia
dokumenty i udziela informacji w zakresie zwigzanym z zadaniem.
Wstepny przeglad polega na:

a) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dzialalno$ci jednostki, w ktorym zostanie
zrealizowane zadanie,

b) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizmow
kontrolnych,

¢) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosei jednostki objetej zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow
z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z Burmistrzem,

d) w celuuzgodnienia kryteriow w ust. 1 pkt 3, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢
naradg otwierajaca.

§17
Wstepny przeglad mozna przeprowadzi¢ z zastosowaniem nastepujgcych technik:

a) zapoznanie si¢ z powszechnymi przepisami prawa, przepisami wewnetrznymi,
dostgpnymi: literaturg fachows, materiatami, informacjami i danymi w zakresie
objetym zadaniem zapewniajgcym,

b) rozméw z kierownictwem i pracownikami komorek audytowanych,

¢) rozméw z osobami, na ktére audytowana dzialalno$¢ wywiera wplyw, np.
wspotpracownikéw i odbiorcow wynikoéw pracy komorek audytowanych,

d) obserwacji na miejscu,



¢) analizy sprawozdaf i innych dokumentéw przygotowywanych dla Burmistrza,

f)  Sciezek audytu dokumentujacych istniejace w procesach systemy zarzadzania
i kontroli w badanych obszarach przekazywanych do wypelnienia kierownikom
komérek audytowanych,

g) kwestionariuszy  kontroli wewnetrznej  lub  kwestionariuszy samooceny
przekazywanych do  wypelnienia pracownikom i kierownikom komérek
audytowanych.

§18
Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego, audytor wewngtrzny przygotowuje program zadania
zapewniajgcego, uwzgledniajac w szezegblnoscei:

a) wyniki przegladu wstepnego,

b) uwagi Burmistrza i audytowanego,

¢) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania
pomocy eksperta,

d) przewidywany czas trwania zadania.

§19
W programie zadania zapewniajacego audytor okresla w szczegblnoscei:
a) temat zadania,
b) cele zadania,
¢) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
d) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci Jednostki objetym zadaniem,
€) sposob realizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru préby do badania oraz
technik badania,
f) uzgodnione kryteria oceny,
g) date rozpoczgcia i zakoficzenia zadania.

§20
Kierownicy komérek audytowanych zapewniaja odpowiednie warunki pracy audytora
dla przeprowadzenia czynnosci audytowych.

§ 21
Czynnosci audytowe obejmujg:
a) oceng systemu kontroli zarzadczej,
b) testowanie,
¢) ustalenie stanu faktycznego.
§22

W ocenie systemu kontroli zarzadczej audytor powinien bra¢ pod uwage nastepujace czynniki:

a) stosowane w komorce audytowanej procedury mechanizméw kontroli,

b) stabe punkty wystgpujace w stosowanych w koméree audytowanej mechanizmach

kontroli,
¢) typy potencjalnych bledéw i nieprawidlowosci.
§23

W trakcie wykonywania zadania audytor wewngtrzny moze wykorzystaé m.in. nastepujgce
techniki przeprowadzania zadania audytowego:

a) zapoznanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,



b) uzyskanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komérki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny,

¢) uzyskiwanie informacji uzupelniajgcej od innych pracownikéw audytowanej
jednostki,

d) obserwacje wykonywanych zadan przez pracownikow komoérki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny,

€) przeprowadzanie ogledzin,

f) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen,

g) sprawdzanie rzetelnosci informacji oraz poréwnanie jej z informacja pochodzaca
z innego zrodia,

h) poréwnanie okreslonych zasobow danych,

1) graficzng analiz¢ procesow,

j) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych
oraz stosowaniu testéw,

§24

1. Audytor dostosowuje metodyke testowania do rodzaju przeprowadzanego zadania
Zapewniajacego.

2. Testowanie polega na okregleniu i doborze proby operacii, spraw, dzialan, zbadaniu ich
I poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami. Audytor moze przeprowadzaé testy zgodnosci
a nastepnie testy wiarygodnosci.

3. Testy zgodnosci polegaja na sprawdzeniu, czy mechanizmy kontroli istniejg
1 sa stosowane.

4. Testy wiarygodnosci (rzeczowe) polegaja na sprawdzeniu, czy informacje zawarte
w  dokumentacji odzwierciedlaja  stan faktyczny, czyli sa kompletne, dokladne
1 wiarygodne.

5. Specyfika badanego obszaru oraz doswiadczenie i zawodowy osad audytora moga
uzasadnia¢ odejscie od niektorych czynnosci badz przeprowadzenie ich w innej kolejnosci.

Sprawozdawczo$é

§25

Sprawozdawczos¢ obejmuje:

a) sprawozdania z wykonania zapewniajacych zadan,
b) sprawozdanie z wykonania planu audytu.
§26

1. Audytor po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z audytowanym
wstepne wyniki audytu Wewnetrznego, w tym w szezegdlnosci ustalenia i propozycje
zalecen.

2. W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ naradg zamykajaca.

3. W przypadku nieuwzglednienia wstepnych wynikéw audytu wewngtrznego, audytowany
moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminje okreslonym przez audytora wewnetrznego,
nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego
0 wstepnych wynikach.



§27

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu lub po wniesieniu
zastrzezen, sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawierajace w szczegolnosci:

a) temat i cel zadania,

b) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

¢) date rozpoczecia zadania,

d) ustalenia i oceng wedtug kryteriow przyjetych w programie,

e) zalecenia,

f) odniesienie sie audytora do ewentualnych zastrzezen,

g) 0gblng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadezej w obszarze

dzialalnosci jednostki objetej zadaniem,
h) dat¢ sporzadzenia sprawozdania,

1) imig i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgeego zadanie oraz jego podpis.

§ 28

1. Audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu Burmistrzowi.

2. Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje
zalecen, powiadamiajac o tym na pigmie audytora i Burmistrza.

3. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dnj
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Burmistrzowi
1 audytorowi.

4.W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, Burmistrz podejmuje decyzjg¢ dotyczaca realizacji
zalecen, informujac o tym audytowanego i audytora.

§29

l. Audytor do konca stycznia nastgpnego roku sklada Burmistrzowi sprawozdanie
z przeprowadzenia audytu, zawierajace w szczegodlnosei:
a) informacje o zadaniach audytowych, w tym zleconych, monitorowaniu realizacji
zalecen oraz czynnosci sprawdzajacych, wraz odniesieniem do planu audytu,
b) inne istotne informacje zwiazane z funkcjonowaniem audytu w jednostce w roku

poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej
audytu.

Monitoring realizacji zalecen

§30
Audytor monitoruje realizacje zalecen. Monitorowanie jest biezgcym dzialaniem
podejmowanym w celu sprawdzenia, czy i w jakim stopniu wdrazane sa zalecenia przyjete
przez audytowanego do realizacji.

Czynnosci sprawdzajace

§31



- Audytor po uplywie terminow realizacji zalecen przeprowadza czynnosci sprawdzajace.

- Czynnosei sprawdzajgce moga obejmowac kategorie dziatan o roznej skali, od krotkiej
rozmowy telefonicznej, poprzez zbadanie okreslonej procedury, az po realizacj¢ do poczatku
calego zadania zapewniajacego.,

- Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci  sprawdzajacych audytor zamieszcza
W notatce informacyjnej.

. Notatke informacyjna, o ktorej mowa w ust. 1, audytor przekazuje Burmistrzowi
i kierownikowi komorki audytowanej. Jeden egzemplarz notatki podlega wiaczeniu do akt
biezgcych.

- W przypadku przedstawienia zaleces W wyniku przeprowadzonych ¢zynnosci
sprawdzajacych, kierownik komérki audytowanej wyznacza osoby odpowiedzialne za ich
realizacje, ustala sposob i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie Burmistrza
oraz audytora w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania notatki informacyjne;j.

Czynnosci doradcze

§ 32

. Charakter i rodzaj czynnosci doradczych zostat okreslony w § 3 ust. 13 »Karty audytu
wewnetrznego™.

- Audytor wykonuje czynnosci doradeze na wniosek Burmistrza, lub z wlasnej inicjatywy
w zakresie z nim uzgodnionym.

- Audytor powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktore prowadzityby
do przejecia przez niego obowiazkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych
w zakres zarzadzania jednostka.

- O przyczynach niewykonania czynnosci doradczych, o ktérych mowa w ust. 3 audytor
pisemnie informuje Burmistrza.

- W wyniku czynnosci doradczych audytor moze przedstawi¢ opinie lub wnioski dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki.

- Audytor wewnetrzny moze 2 wlasnej inicjatywy skladac kierownikowi komérki
audytowanej lub Burmistrzowi wnioski majgce na celu usprawnienie funkcjonowania tej
komorki lub jednostki.

. Whnioski i opinie, o ktérych mowa w ust. 5 i 6 nie sa wigzace dla Burmistrza
i Kierownika komorki audytowane;j.

- Decyzje co do przyjecia lub wdrozenia wnioskow przedstawionych Jako rezultat czynnosci
doradczej sa podejmowane przez Burmistrza i kierownika komérki audytowane;j.

. Spos6b wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wynikow czynnosci doradezych
powinien byé odpowiedni do rodzaju i charakteru dzialan podjetych przez audytora.
W sprawozdaniu z formalnych czynnosci doradczych powinien zosta¢ przedstawiony opis
wykonanych czynnosci oraz wynikajace z nich istotne wnioski.

Dokumentacja audytu

§33
- Audytor ma prawo wgladu do wszelkich dokumentéw, danych, informacji i innych



materialdw zwigzanych z funkcjonowaniem komarki audytowanej, z zachowaniem
przepisow o tajemnicy ustawowo chronione;j.

- Audytor moze sporzadza¢ niezbedne odpisy, wyciagi, kopie, zestawienia, obliczenia
z dokumentow, ma prawo zadaé poswiadezania zgodnosci kopii z oryginalem, a takze ma
prawo  rejestrowania informacji na elektronicznych nosnikach w  celu wigczenia
ich do biezacych akt audytu.

§ 34

. Kierownik komorki audytowanej na wniosek audytora zapewnia sporzadzenie zestawien
i obliczen, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, dotyczacych zadania
audytowego.

- Zestawienia i obliczenia, o ktorych mowa w ust. 1, dokonywane sa na podstawie
dokumentéw zrodlowych przez pracownikéw komorki audytowane;j i zatwierdzane przez
kierownika tej komorki,

§35

. Pracownicy komorki audytowanej zobowiazani sa do udzielania audytorowi pisemnych lub
ustnych informacji i wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu audytu.

- Odmowa udzielenia wyjasnien wymaga pisemnego podania przyczyny odmowy w formie
oSwiadczenia.,

§ 36
Kierownicy i pracownicy innych jednostek organizacyjnych niz ta, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny, sg obowigzani, na prosbe audytora, udzielac pisemnych
badz ustnych informacji uzupetniajacych.

§ 37

- Prawo wgladu do dokumentacji dotyczacej zadania audytowego maja Burmistrz oraz

kierownik komérki audytowanej.

- Przed udostepnieniem wynikéw audytu innym osobom niz wymienione w ust. 1, audytor

powinien:

a) oceni¢ potencjalne ryzyko dla jednostki,
b) skonsultowaé te decyzje¢ z Burmistrzem.
§38

Dokumentacje audytu rejestruje sie i przechowuje w sposob okreslony w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow, w sprawie instrukc;ji kancelaryjne;j, Jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych z dnia 18 stycznia 2011 roku.

§ 39

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszych procedurach stosuje si¢ przepisy
rozporzadzenia Ministra Finansow, w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji
0 pracy i wynikach tego audytu.



Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 0050.111.2016
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 22 czerwea 2016 r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI AUDYTU
WEWNETRZNEGO

§1

1. Audytor realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci w celu usprawnienia pracy audytu
wewngtrznego, podnoszenia efektywnosci i jakosci zapewniajacych zadan audytowych,
przeprowadzanych w przysztosci.
2. Elementy programu zapewnienia i poprawy jakosci:
a) przeglad akt audytu przez audytora wewnetrznego pod wzgledem kompletnogci
dokumentacji gromadzonej w trakcie realizowanego zadania,
b) monitorowanie przepiséw prawa, standardow audytu wewnetrznego w Jjednostkach
sektora finanséw publicznych,
¢) ankiety jakosci prac audytu wewnetrznego, przekazywane po zakonczonych
zapewniajacych zadaniach audytowych do wypelnienia przez kierownika komorki
audytowanej. Wzor ankiety zostal okreslony Wzorem nr 1 do niniejszych procedur:
d) coroczne samooceny audytu wewnetrznego przeprowadzane na podstawie
obowiazujgcych wytycznych,
€) oceny zewnetrzne, ktore moga by¢ przeprowadzane przez wykwalifikowany
1 niezalezny zespot lub osobg, przeglad partnerski lub samooceng z niezaleznym
(zewnetrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez wykwalifikowang i niezalezng
osobe lub zespot.



Wzoér nr 1
Nr dokumentu:

Ankieta jakosci prac audytu wewnetrznego do zapewniajjcego zadania audytowego

Temat i numer zadania audytowego:

Nazwa komorki audytowanej:

Prosze o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego na podstawie wlagnie
zakonczonego zapewniajacego zadania audytowego w oparciu o ponizsze kryteria:

r Zakres prac audytu

Pytanie: Tak | Nie Uwagi
Czy audytor poinformowat o cely i zakresie zadania
na tyle wezesnie aby zapewnic niezaklécong
wspdlprace?

Czy audytor wyczerpujaco wyjasnil cel i zakres
zadania audytowego?

Czy audytor uwzglednit Pani/Pana sugestie
g)tyczace zakresu zadania przed Jjego rozpoczeciem?

Organizacja zadania

Pytanie: Tak | Nie Uwagi
Czy czas trwania zadania byl odpowiedni (nie byt
zbyt dlugi lub zbyt krétki)?

Czy ustalenia dokonane przez audytora byty przez
niego na biezaco omawiane?

Czy spotkania organizowane/inicjowane przez
audytora byly odpowiednio wezesniej
uzgadniane?

Czy dziatalno$¢ Pani/Pana komorki przebiegala
bez istotnych przeszkéd, ktore moglyby byé

Zwigzane z przeprowadzonym zadaniem
audytowym?

L




Ocena jakosci sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego

B. dobra | Dobra |Srednia

Zta Uwagi

Jasnos¢ sprawozdania (sprawozdane jest
logiczne, tatwe do zrozumienia, bez
jezyka technicznego)

Precyzja ustalen audytora (ustalenia

wiernie odzwierciedlaja fakty, sa wolne
od bledow)

Kompletnos¢ sprawozdania (niczego
istotnego w nim nie brakuje)

Terminowos$¢ sprawozdania
(sprawozdanie dostarczone w czasie
umozliwiajacym skuteczne podjecie
dzialan naprawczych)

Ogé6lna ocena zadania audytowego

Tak Nie

Uwagi

Czy wyniki zadania audytowego przyczynig sie

do poprawy efektywnosci i skutecznosci

zarzgdzania Pani/Pana komérka? (pytanie

wylgcznie do kierownikow komérek
audytowanych)

Ocena audytora wewnetrznego

B. dobra

Dobra Srednia

Zia

Uwagi

Obiektywizm audytora
wewnetrznego

Profesjonalizm audytora

Komunikatywnos¢ audytora

Znajomos¢ audytowane;j
dziatalnosci komarki

Relacje pomiedzy audytorem
oraz Panig/Panem




-

Pytania otwarte!

Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegolnie sie podobato?

Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegOlnie si¢ nie podobalo?

W jaki sposob audyt wewnetrzny mogtby poméc Pani/Pana komorce?

Bardzo dzigkuje za wypelnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwola na dalsze
doskonalenie moje;j pracy.

Audytor Data i Podpis

Odpowiedz na pytania otwarte nie Jest konieczna jednakze Pani/Pana ocena bedzie dla audytora
niezmiernie cenna przy planowaniu innych zadan audytowych,



