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Zarzadzenie Nr09.~~.12011

Burmistrza Miasta Marki

z dnia OtQ2.2011 roku

w sprawie wprowadzenia Procedur Audytu Wewnetrznego Gminy Miasto Marki

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.3 z dnia 8 rnarca 1990 r. 0 samo rzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr
142 poz. 1591) w zwiazku z art.276i art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. 0 finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia I
lutego 20 1Or. w sprawie prze prowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 2 1,
poz. 108) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie Procedury Audytu Wewnetrznego Gminy Miasto Marki do stosowania w Urzedzie
Miasta Marki i w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Marki stanowiace zalacznik
do niniejszego zarzadzen ia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzarn Audytorowi Wewnetrznernu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z data wydania zarzadzenia.
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Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia NIJf;I?/ o. ,::>.. .12011
Burmistrza Miasta Marki

z dnia. .OLO.~, .2011 roku

PROCEDURY AUDYTU WEWNF;TRZNEGO
Gminy Miasto Marki

I. Postanowienia ogohie
§1

1. Ce1em Procedur Audytu Wewnetrznego Gminy Miasto Marki jest ustalenie szczegolowego
sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzi e Miasta Marki
i jednostkach organizacyjnych, wykazanych w Statucie Miasta Marki.

2. Procedury okreslaja szczegolowa kolejnosc i rodzaj czynnosci dokonywanych dla
osiagniecia poszczegolnych celow i zadan przy przeprowadzaniu aud ytu wewnetrznego
zgodnie z § 2 Regulaminu Audytu Wewnetrznego Gminy Miasto Marki.

§2
W rozumieniu niniejszych procedur okreslenie:

1) .Burmistrz" - oznacza Burmistrza Miasta Marki,
2) "j cd nostki organizacyjne" - oznacza Urzad Miasta oraz jednostki orgam zacyjne

Gminy Miasto Marki, wykazane w Statucie Miasta Marki,
3) "Urz~d" - oznacza Urzad Miasta Marki ,
4) .Jcomorka audytowana" - oznacza poddana audytowi komorke organizac yjna Urzedu

lub jednostke organizacyjna Gminy Miasto Marki,
5) "a udytor" - oznacza osobe posiadajaca uprawnienia do przeprowadzania audytu

wewnetrznego zatrudniona w Urzedzie Miasta Marki,
6) "kontrola zarzadcza" - oznacza ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia

realizaeji eelow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
7) "ryzyko" - oznacza prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania

lub zaniechania, ktorego skutkiem moze bye szkoda w majatku lub wizerunku Miasta
lub ktore moze przeszkodzic w osiagnieciu wyznaczonych celow i zadan,

8) "obszar ryzyka" - oznacza kazdy obszar dzialania Miasta (zadanie, proees,
zagadnienie, problem itp .), w ktorym moze zaistniec ryzyko,

9) "plan audytu" - oznacza roczny plan audytu wewnetrznego,
10) "zadania zapewniajace" - oznacza niczalezne i obicktywne badanie dowodow,

dokonywanic systematycznej oeeny kontroli zarzadczej pod katem adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci,

11) "czynnosciach doradczych" - oznacza dzialalnosc audytu wewnetrznego majaca na
celu przysporzenie wartosci dodanej pracy jednostki poprzez polepszenie mozliwosci
rcalizacji celow,

12) "zadaniach audytowych" - oznacza zadania zapewniajace i czynnosci doradcze.



§3
Szczegolowe ustalenia dotyczace celu, uprawmen i odpowiedzialnosci w zakresie
prowadzenia audytu wewnetrznego zostaly okreslone w Regulaminie Audytu Wewnetrznego
Gminy Miasto Marki.

II. Imienne upowai:nienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

§4
I. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienic wystawione

przez Burmistrza oraz dow6d osobisty.
2. Imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zawiera

w szczegolnosci:
1) irnie i nazwisko audytora,
2) nazwy kom6rek audytowanych,
3) termin waznosci upowaznienia,
4) podpis Burmistrza, ze wskazaniem imienia i nazwiska.

3. Wz6r upowaznienia zostal okreslony Wzorcm nr 1 do niniejszych procedur.
4. Imienne upowaznienie jest wystawiane kazdorazowo do:

I) zadania zapewniajacego,
2) formalnych czynnosci doradczych,
3) czynnosci sprawdzajacych.

§5
Proces audytu wewnetrznego sklada sic z nastepujacych etap6w:

1) planowanie audytu,
2) wykonywanie zapewniajacych zadan audytowych,
3) sprawozdawczosc,
4) czynnosci sprawdzajace,
5) czynnosci doradeze,
6) realizacja programu zapewnienia i poprawy jakosci prac ,
7) dokumentowanie.

III. Planowanie audytu

§6
I. Audytor w celu przygotowania planu audytu przeprowadza w spos6b udokumentowany

analize ryzyka. Analiza ryzyka obejmuje w szczegolnosci identyfikacje obszar6w

dzialalnosci jednostki oraz ocene ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach
dzialalnosci jednostki, zwanych dalej "obszarami ryzyka".

2. Ocene ryzyka uzyskuje sie w wyniku identyfikacji obszar6w ryzyka, a nastepnie anali zy
ryzyka przeprowadzonej przez audytora.

3. Jdentyfikacja obszar6w ryzyka polega na wytypowaniu istotnych zadan, proees6w
lub problem6w wystepujacych w obszarach dzialalnosci Urzedu i jednostek

organizacyjnyeh Gminy .



§7
1. W celu wlasciwej identyfikaeji obszarow ryzyka, audytor rna staly dostep (~. zaehowani~m

przepisow 0 tajemniey ustawowo chronionej) do istotnych zrodel informacji 0 wszystkich

sprawach dotyczacych jednostki, w tym prawo do: . . ..
1) przegladania i kopiowania bez odrebnego upowaznienia wszelkiej dokumentacji

i korespondencji, a takze protokolow spotkan i narad,
2) uczestnictwa w spotkaniach i naradach Naczelnikow wydzialow Urzedu Miasta Marki ,
3) otrzymywania sprawozdan z pracy poszczegolnych kornorek organizacyjnych Urzedu

i jednostek organizacyjnych Gminy,
4) otrzymywania kopii dokument6w z kontroli zewnetrznych przeprowadzanych

w Urzcdzie i jednostkaeh organizacyjnych Gminy.

Analiza ryzyka

§8
Przeprowadzajac analize ryzyka audytor uwzglydnia zakres odpowiedzialnosci Burmistrza
za funkejonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczegolnosci:

1) cele i zadania jednostki,
2) systemy kontroli zarzadczej w jednostce,
3) ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan jednostki,
4) wyniki innych audytow i kontroli,
5) uwagi Burmistrza.

§9
I . W procesie oceny ryzyka audytor zapewnia udzial Burmistrza i kadry zarzadzajacej

Urzedu,
2. Do Burmistrza, kadry zarzadzajacej Urzedu audytor przekazuje w formie pisemnej arkusz

oceny ryzyka.
3. Burmistrz /kadra zarzadzajaca Urzedu przydzielaja odpowiednie punkty wskazanym przez

audytora obszarom ryzyka odpowiadajace ich priorytetom, w taki sposob, iz obszar, ktory
otrzyma najmniejsza liczbe punktow jest traktowany jako obszar 0 najmniejszym poziomie
ryzyka.

4. Podezas przeprowadzanej analizy ryzyka metoda matematyczna priorytetom Burmistrza
nadaje sie wage 25%, priorytetom pozostalych uczestnikow procesu oeeny ryzyka 15%,
audytorowi wewnetrznemu 60%.

§ 10
1. Etapy analizy ryzyka metoda maternatyczna:

1) okreslenie kryteriow ryzyka oraz nadanie im wag,
2) przypisanie poszczegolnym wagom wartosci punktowych,
3) uwzglednienie uplywu czasu od daty ostatniego audytu/kontroli,
4) uwzglednienie priorytetow kicrownictwa,
5) ocena ryzyka po uwzglednieniu kryteriow,
6) oeena ryzyka po uwzglednieniu priorytetow,
7) ocena koncowa ryzyka.

I. Po ustaleniu oceny koricowej ryzyka nastepuje szacunkowe okreslenie poziomu ryzyka:
I) wysokie,
2) srednie,



3) niskie.
2. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor sporzadza liste wszystkich obszarow

ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnosc wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikow

analizy ryzyka.

Plan roczny

§ll
I. Audytor, w celu przygotowania planu audytu, przeprowadza analize zasobow osobowych

kornorki audytu wewnetrznego na rok nastepny z uwzglednieniem, w szczegolnosci ,
liczonych w osobodniach:
I) czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwoj zawodowy,
2) czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,
3) urlopow i innych nieobecnosci,
4) rezerwy czasowej.

2. Audytor wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku
nastepnyrn, biorac pod uwage:
1) wyniki analizy ryzyka,
2) wyniki analizy zasobow osobowych,
3) uwagi Bunnistrza.

§ 12
I. Plan audytu zawiera w szczegolnosci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych,
3) liste obszarow ryzyka, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace,
4) infonnacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegolnych

zadan zapewniajacych,
5) infonnacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci

doradczych,
6) infonnacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci

sprawdzajacych,
7) informacje na temat cyklu audytu obliczanego jako iloraz liczby wszystkich obszarow

ryzyka oraz liczby obszarow ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan
zapewniajacych w roku nastepnyrn.

2. W planie audytu wskazywane sa obszary ryzyka, planowane do objecia audytem
w kolejnych trzech latach.

3. Plan audytu podpisuje audytor a nastepnie Bunnistrz.
4. Audytor przekazuje infonnacje 0 planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajacych

kierownikom wszystkich kornorek audytowanych objetych planem audytu.
5. Jezeli w trakcie rcalizacji planu audytu - audytor stwierdzi , ze przeprowadzenie

wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia
z Bunnistrzem, w formic pisemnej, zakres realizacji planu.

6. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor rnoze, w uzgodnieniu z Bunnistrzem,
przeprowadzic zadanie audytowe poza planem audytu.

7. Jezeli przeprowadzenie zadania audytowego poza planem moze stworzyc zagrozenie jcgo
realizacji - audytor zawiadamia 0 tym na pismie Burmistrza.



8. W przypadku braku planu audytu na dany rok audytor niezwloczni~ sp?rz'ldz~ go da1b?,
w uzasadnionych przypadkach, uzgadnia z Burrnistrzem, w formic pisemncj , za arua
audytowe do przeprowadzenia do konca roku kalendarzowego.

IV. Wykonywanie zapewniajacych zadan audytowych

§13
I. Charakter, zakres i eel zapewniajacych zadaiJ. audytowych zostal okreslony w § 6

Regulaminu Audytu Wewnetrznego Gminy Miasto Marki.
2. Audytor rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego informuje kierownik6w

kom6rek audytowanych objetych zadaniem ° planowanym przeprowadzeniu zadania
zapcwniajacego. Informacja moze zostac przekazana w formie elektronicznej , ustncj lub. .
pisernnej.

Etapy zapewnlajacego zadania audytowego

§ 14
Zapewniajace zadanie audytowe sklada sie z nastepujacych etap6w:

1) planowanie zadania audytowego,
2) czynnosci audytowe,
3) sprawozdania z przeprowadzenia audytu,
4) ocena jakosci prac audytu wewnetrznego,
5) czynnosci sprawdzajace.

Planowanie zapewniajacego zadania audytowego

§ 15
Planowanie zapewniajacego zadania audytowego obejmuje:

1) okreslenie celu i zakresu zadania, kryteri6w oceny,
2) wstepny przeglad i dokumentacja system6w kontroli zarzadczej,
3) analize ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadanicm zapewniajacym,
4) opracowanie programu zadania zapewniajacego.

§ 16
I. Przed rozpoczeciern zadania, audytor przeprowadza wstepny przeglad badanej dzialalnosci .

Na prosbe audytora kierownik kom6rki audytowanej , przed rozpoczeciem zadania,
udostepnia dokumenty i udziela informacji w zakresie zwiazanym z zadaniem.
2. Celem wstepnego przegladu jest uzyskanie nastepujacych infonnacji ° badanej

dzialalnosci, potrzebnych do opracowania programu zadania audytowego:
1) charakter badancj dzialalnosci wynikajacy z ce16w statutowych,
2) wyodrebnienie obszar6w, wymagajacych szczegolnej uwagi w trakcie zadani a

zapewniajacego,



3) zidentyfikowanie istniejacych mechanizm6w kontroli, . . .
4) uzyskanie innych informacji ulatwiajacych przeprowadzenie za?ama zapew~lIajqcego.

3. Wstepny przeglad mozna przeprowadzic z zastosowaniem nastYPujq~ych~echmk: .
1) zapoznanie sie z powszechnymi przepisami prawa, przepisarrn we~ytrZ?yml,

dostepnymi: literatura fachowa, materialami, informacjami i danymi w zakresie objetyrn
zadaniem zapcwniajacyrn,

2) rozrnow z kierownictwem i pracownikami kornorek audytowanych,
3) rozm6w z osobami, na ktore audytowana dzialalnosc wywiera wplyw, np.

wspolpracownikow i odbiorc6w wynikow pracy komorek audytowanych,

4) obserwacji na miejscu,
5) analizy sprawozdan i innych dokument6w przygotowywanych dla Burmistrza,
6) sciezek audytu dokumentujacych istniejace w procesach systemy zarzadzania i kontroli

w badanych obszarach przekazywanych do wypelnienia kierownikom kom6rek

audytowanych,
7) kwestionariuszy kontroli wewnetrznej lub kwestionariuszy samooceny przekazywanych
do wypelnienia pracownikom i kierownikom kom6rek audytowanych.

§ 17
1. Audytor opracowujac program zadania zapewniajacego uwzglednia w szczegolnosci:

1) cele i zadania kom6rki audytowanej w obszarze ryzyka objetyrn zadaniem,
2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem,
3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym

zadaniem,
4) mozliwosc wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze

ryzyka objetyrn zadaniem,
5) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania.

2. W programie zadania zapewniajacego audytor okresla w szczegolnosci:
1) temat zadania,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,
5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,
6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego wraz ze sposobem klasyfikowania wynik6w

dla poszczeg6lnych kryteri6w.
3. Wz6r programu zapewniajacego zadania audytowego zostal okreslony Wzorem Dr 2

do niniejszych procedur

Czynnosci audytowc

§ 18
I. Audytor, rozpoczynajac czynnosci w kom6rkach audytowanych objetych zadaniem

zapewniajacym, przedstawia Kierownikom tych kom6rek informacje na temat celu,
zakresu zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.

2. W celu przedstawienia informacji, 0 kt6rych mowa w ust. 1 audytor moze przeprowadzic
narade otwierajaca z udzialern kierownikow kornorek audytowanych lub wyznaczonych
przez nich pracownikow, Z narady otwierajacej sporzadzany jest protokol okreslony
Wzorem Dr 3 do niniejszych procedur.



3. Dyrektorzylkierownicy komorek audytowanyeh zapewniaja odpowiednie warunki pracy

audytora dla przeprowadzenia czynnosci audytowych.

§ 19
Czynnosci audytowe obejmuja:

1) wstepna ocene systcmu kontroli zarzadczej,
2) testy ,
3) ustalcnie stanu faktycznego.

§ 20
W oeenie systemu kontroli zarzadczej audytor powinien brae pod uwage nastepujace
czynniki:

1) stosowane w kornorce audytowanej procedury mechanizmow kontroli ,
2) slabe punkty wystepujace w stosowanych w kornorce audytowanej meehanizmach

kontroli,
3) typy potenejalnyeh bledow i nieprawidlowosci.

§ 21
Realizacja zadania zapewniajacego moze bye prowadzona poprzez badanie:

1) zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi
w kornorce audytowanej procedurami wewnetrznyrni,

2) skutecznosci i efektywnosci podejrnowanych dzialan w zakresie systernow zarzadzania
i kontroli,

3) wiarygodnosci i rzetelnosci informacji finansowyeh i operacyjnych.

§ 22
1. Audytor dostosowuje rnetodyke testowania do rodzaju przeprowadzanego zadania

zapewniajacego.
2. Testowanie polega na okresleniu i doborze proby operaeji, spraw, dzialan, zbadaniu ieh

i porownaniu wynikow z oczekiwaniami. Audytor moze przeprowadzac testy zgodnosci
a nastepnie testy wiarygodnosci.

3. Testy zgodnosci polegaja na sprawdzeniu, ezy mechanizmy kontroli istnieja
i sa stosowane.

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

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

§ 23
Praeowniey komorek audytowanych w trakeie prowadzenia czynnosci audytowyeh, moga
zlozyc audytorowi oswiadczenia dotyczace przedmiotu realizowanego zadania
zapewniajacego.



§ 24
1. Audytor po zakonczeniu czynnosci w kom6rkach audytowanych objetych zadaniem

przedstawia kierownikom tych kom6rek ustalenia stanu faktycznego .
2. Audytor dokonuje ustalen na podstawie:

1) dokumentacji spraw realizowanych przez kom6rki audytowane,
2) dokumentacji finansowej , w tym m.in.: dowod6w ksiegowych, dan ych z ewidencji

i sprawozdawczosci,
3) oswiadczen, informacji oraz wyjasnien kierownictwa i pracownik6w,
4) ogledzin.obserwacji,
5) danych zawartych w systemach informatycznych.

V. Sprawozdawezosc

§ 25
Sprawozdawczosc obejmuje:

1) sprawozdania z wykonania zapewniajacych zadan,
2) sprawozdanie z wykonania planu audytu.

§ 26
Opracowywanie sprawozdania z wykonania zapewniajacego zadania audytowego obejmuje:

1) narade zarnykajaca,
2) sprawozdanie wstepne z audytu,
3) sprawozdanie koncowe z audytu.

Narada zarnykajaca

§ 27
] . Po przeprowadzeniu czynnosci audytowych audytor zwoluje narade zamykajaca z udzialern

kierownik6w kom6rek audytowanych lub wyznaczonych przez nich pracownik6w.
2. Celem narady zamykajacej jest przedstawienie wstepnych wynik6w audytu

oraz uzgodnienie realizacji ustalonych zalecen.
3. Z przeprowadzonej narady audytor sporzadza protokol okreslony Wzorem Dr 4

do niniejszych procedur.

Sprawozdaoie wstepne

§ 28
1. Audytor, po przedstawieniu kierownikom kom6rek audytowanych ustalen stanu

faktycznego, sporzadza sprawozdanie wstepne z przeprowadzonego zadani a
zapewniajacego, w kt6rym w spos6b jasny, rzetelny i zwiezly przedstawia wyniki audytu
wewnetrznego.

2. Celem opracowania sprawozdania wstepnego jest zapcwnicnie Kicrownikom kom6rek
audytowanych ustosunkowania sie do ustalen audytu.



3. Cechy wlasciwie opracowanych ustalen audytu sanastepujace:
1) ustalenie stanu faktycznego Oak jest), . , .
2) kryteria oceny ustalen (wedlug jakich norm to stwierdzono/oceniono, jak byc powmno),
3) przyczyna (dlaczego tak sie stalo), ."
4) skutki i ryzyka (jaki to rna skutek? co z tego wynika? jakie zagrozerua mega wystapic),
5) zalecenia (co nalezy zrobic).

4. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego powinno zawierac:
1) temat i eel zadania zapewniajacego,
2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,
3) date rozpoczecia zadania zapewniajacego,
4) ustalcnia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug

kryteri6w oceny,
5) wskazanie slabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn,
6) skutki i ryzyka wynikajace ze wskazanych slabosci kontroli zarzadczej ,
7) zalecenia w sprawie wyeliminowania slabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia

usprawnien,
8) date sporzadzenia sprawozdania,
9) imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.

5. Wz6r sprawozdania z przeprowadzonego zadania zapewniajacego zostal okreslony
Wzorcm Dr 5 do niniejszych procedur.
6. Sprawozdanie wstepne z przeprowadzonego zadania zapewniajacego audytor przekazuje
Kierownikowi kom6rki audytowanej przed terminem przeprowadzenia narady zamykajacej.
W uzasadnionych przypadkach sprawozdanie wstepne moze bye przekazane po odbyciu
narady zamykajacej.
7. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku kom6rek audytowanych

audytor moze przekazac Kierownikowi kornorki audytowanej tylko te czesc sprawozdania,
kt6ra dotyczy dzialalnosci kierowanej przez niego komorki.

§ 29
1. Kierownik komorki audytowanej w terrmrue 14 dni kalendarzowych od otrzymania

sprawozdania wstepnego moze zglosic audytorowi na pismie dodatkowe wyjasnienia
lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania.

2. W razie zgloszenia wyjasnien lub zastrzezen, 0 kt6rych mowa w ust. I, audytor winien
dokonac ich analizy, w miare potrzeby podjac dodatkowe czynnosci wyjasniajace,
a w przypadkach stwierdzenia w czesci albo w calosci ich zasadnosci - zmienic lub
uzupelnic tresc sprawozdania.

3. W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen
do tresci sprawozdania, w czesci albo w calosci, audytor przekazuje na pismie swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi kom6rki audytowanej.

4. Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania oraz kopie
stanowiska, 0 kt6rym mowa w ust. 3, audytor wlacza do akt biezacych.

SprawozdaDie koncowe

§30
I. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasmen lub uniotywowanych zastrzezen audytor

sporzadza sprawozdanie koricowe, W przypadku braku dodatkowych wyjasnien



lub umotywowanych zastrzezenia do tresci sprawozdania po 14 dniach sprawozdanie
wstepne zostanie uznane za koncowe /okreslone Wzorem nr 5.1

2. Sprawozdanie koncowe audytor przekazuje Burmistrzowi i kierownikowi komorki
audytowanej. Jeden egzemplarz sprawozdania podlega wlaczeniu do akt biezacych.

3. W razie stwierdzenia, ze sprawozdanie koncowe zawiera znaczace bledy lub pominiecia,
audytor moze podjac decyzje 0 sporzadzeniu kolejnego sprawozdania i przekazac
poprawione sprawozdanie wszystkim adresatomjego pierwszej wersji.

§ 31
I. Kierownik kornorki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania

sprawozdania, moze przedstawic Burmistrzowi na pismie swoje stanowisko wobec
przedstawionego sprawozdania.

2. Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sa zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala
sposob i termin ich realizacji, powiadamiajac 0 tym Burmistrza oraz audytora - w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

3. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej powiadamia
pisemnie Burmistrza oraz audytora - 0 przyczynach odmowy w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

4. W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej nie dokona czynnosci wymienionych w
ust. 2 lub odrnowi realizacji zalecen, Burmistrz - w przypadku uznania, ze zalecenia
zawarte w sprawozdaniu sa zasadne - wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje
oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac 0 tym audytora.

§ 32

1. Audytor po uplywie terrninow realizacji zalecen, 0 ktorych mowa w § 31 ust. 2 i 4 zwraca
sie do kierownikow komorek audytowanych objetych zapewniajacyrn zadaniem
audytowym 0 inforrnacje na temat dzialan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia
ich realizacji.

2. Audytor dokonuje analizy informacji, 0 ktorych mowa w ust. 1, uwzgledniajac
w szczegolnosci ocene ryzyka wystepujacego w obszarze ryzyka objetyrn zadaniem
zapewniajacym.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu

§ 33
I. Audytor sklada Burmistrzowi sprawozdanie z wykonania planu audytu inforrnujace

w szczegolnosci 0 stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach i slabosciach kontroli
zarzadczej.

2. Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawierac:
a) inforrnacje na ternat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci

doradczych i czynnosci sprawdzajacych wraz z odnicsieniem do planu audytu ;
b) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji

planu audytu;



e) ornowienie zidcntyfikowanych istotnych ryzyk i slabosci kontroli zarzadczej : .
d) inne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim,

ktore audytor ustala w porozumieniu z Burmistrzem.

VI. Czynnosci sprawdzajace

§ 34
1. Audytor moze przeprowadzic czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dzialan komorek

audytowanych podjetych w celu realizacji zalecen.
2. Czynnosci sprawdzajace (tzw. monitoring wynikow audytu) obejrnuja zespol dzialan

wykonywanych przez audytora w celu sprawdzenia czy i w Jakim stopniu podjeto kroki
zmierzajace do wprowadzenia w zycie przyjetych za lecen lub czy zostalo zaakceptowane
ryzyko zwiazane z brakiem wdrozenia zalecen.

3. Czynnosci sprawdzajace obejmuja dzialania 0 roznej skali, od zbadania okreslonej sprawy,
procedury, az po realizacje od poczatku zadania audytowego.

4. W przypadku stwie rdzenia braku realizacji zalecen, audytor w uzgodnieniu
z kierownikiem komorki audytowanej ocenia ich aktualnosc i ponownie przedstawia
zaleccnia.

§ 35
I. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor zamieszcza

w notatce informacyjnej .
2. Notatke informacyjna, 0 kt6rej mowa w ust. 1, audytor przekazuje Burmistrzowi

i kierownikowi ko rnorki audytowanej . Jeden egzemplarz notatki podlega wlaczeniu do akt
biezacych.

3. W przypadku przedstawienia zalecen w wyniku przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajacych, kierownik kornorki audytowanej wyznacza osoby odpowiedzialne za ieh
realizacje, ustala sposob i termin ich realizacji, powiadamiajac 0 tym pisemnie Burmistrza
oraz audytora w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania notatki informacyjnej.

VII. Czynnosci doradcze

§36
1. Charakter i rodzaj czynnosci doradczych zostal okreslony w § 7 Regulaminu Audytu

Wewnetrznego Gminy Miasto Marki.
2. Audytor wykonuje czynnosci doradeze w ramach niezaleznego badania systernow kontroli

zarzadczej w komorkach audytowanych, na polecenie Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy
w zakresie z nim uzgodnionym.

3. Audytor powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradezych, ktore prowadzilyby
do przejecia przez niego obowiazkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych
w zakres zarzadzania jednostka.

4. 0 przyczynach niewykonania czynnosci doradczych, 0 ktorych mowa w ust. 3 audytor
pisemnie informuje Burmistrza.

5. W wynik u czynnosci doradczych audytor moze przedstawic opinie lub wnioski dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki.

6. Audytor wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy skladac kierownikowi kornorki
audytowanej lub Burmistrzowi wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej
kornorki lub jednostki.



celu usp rawnienia pracy
zapewniajacych zadan

7. Wnioski i opuue, 0 kt6rych mowa w ust. 5 i 6 nie sa wiazacc dla Burmistrza

i Kierownika kom6rki audytowanej.
8. Decyzje co do przyjecia lub wdrozenia wniosk6w przedstawionych jako rezultat czynnosci

doradczej sa podejmowane przez Burmistrza i kicrownika kom6rki audytowanej .
9. Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wynik6w czynnosci doradczych

powinien bye odpowiedni do rodzaj u i charakteru dzialan podjetych przez audytora.
W sprawozdaniu z for malnych czynnosci doradczych powinien zostac przedstawiony opis
wykonanych czynnosci oraz wynikajace z nich istotne wnioski .

VIII. Program zapewnienia i poprawy jakosci prac audytu wewnet rznego

§ 37
I. Audytor realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci w
audytu wewnetrznego, podnoszenia efektywnosci i jakosci
audytowych, przeprowadzanych w przyszlosci .
2. Elementy programu zapewnienia i poprawy jakosci:

a) przeglad akt biezacych zakonczonych zadan audytowych, pod katem sprawdzeni a
kornpletnosci dokumentacji oraz w celu zapewnienia, ze zadanie audytowe
przebiegalo w spos6b zgodny z przyjetyrni procedurami ;

b) ankicty jakosci prac audytu wewnetrznego, przekazywane po zakonczonych
zapewn iajacych zadaniach audytowych do wypelnienia przez kierownika kom6rki
audytowane. Wz6r ankiety zostal okreslony Wzorem nr 6 do niniejszych procedur;

c) coroczne samooceny audytu wewnetrznego przeprowadzane na podstawi e
obowiazujacych wytycznych.

IX. Dokumentacja audytu

Dostep do material6w

§ 38
I. Audytor rna prawo wgladu do wszelkich dokumentow, danych , informacji i innycb

materialow zwiazanych z funkcjonowaniem kornorki audytowanej , z zacbowaniem
przepis6w 0 tajemnicy ustawowo chronionej.

2. Audytor moze sporzadzac niezbedne odpisy, wyciagi , kopie, zestawienia, obliczcnia
z dokumcnt6w, ma prawo zadac poswiadczania zgodnosci kopii z oryginalern, a takze ma
prawo rejestrowania informacj i na elektronicznych nosnikach w celu wlaczeni a
ich do biezacych akt audytu.

§ 39
I . Kierownik komorki audytowanej na wniosek audytora zapewnia sporzadzenie zestawien

i obliczen, w tym zawartycb na elektronicznycb nosnikach informacji. dot yczacych
zadania audytowego.



2 Zestawienia i obliczenia, 0 ktorych mowa w ust. 1, dokonvwane sa .na podstawie
. dokumentow zrodlowych przez pracownikow komorki audytowaneJ 1 zatwlerdzane przez

kierownika tej komorki.
§ 40

1. Pracownicy kornorki audytowanej zobowiazani sa do udzielania aud~orowi pisemnych l~b
ustnych informacji i wyjasnien w sprawach dotyczacych przedml~t~ audY,ill' a takze
do sporzadzania i potwierdzania kopii, odpisow, wyciagow lub zestawien. 0 ktorych mowa

w § 38 i § 39. .. . , doi
2. Ustne informacje, 0 ktorych mowa w ust. 1 powinny bye utrwalone na pisrrue I po pisane

przez osobe, ktora je zlozyla i przez audytora wewnetrznego albo przez samego audytora

wewnetrznego. .
3. Odmowa udzielenia wyjasnien wymaga piscmnego podania przyczyny odmowy w form ie

oswiadczenia,

§ 41
1. Kierownicy i pracownicy innych jednostek organizacyjnych niz ta, w ktorej jest

przeprowadzany audyt wewnetrzny, sa obowiazani, na prosbe audytora, udzielac
pisernnych badz ustnych informacji uzupelniajacych.

2. Ustnie udzielone informacje uzupelniajace powinny bye utrwalone na pisrrue
oraz podpisane przez osobe, ktora je zlozyla, i przez audytora wewnetrznego alba przez

samego audytora wewnetrznego.

Dokumenty audytu

§ 42
1. Audytor gromadzi dokumentacje w aktach biezacych i aktach stalych z zachowaniem

obowiazujacych przepisow.
2. Audytor dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore maja istotne znaczenie

dla wynikow audytu wewnetrznego.
3. Akta biezace i akta stale stanowia wlasnosc Urzedu.
4. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona ma prawo wgladu do akt biezacych

i akt stalych,
5. W trakcie przeprowadzania zadania audytowego kierownicy i pracownicy komorek

audytowanych maja prawo wgladu do akt biezacych, w zakresie w jakim ich dotycza,

§ 43
1. Akta biezace sluza do dokumentowania przebiegu i wynikow audytu wewnetrznego.
2. W aktach biezacych gromadzi sie wszelkie dokumenty istotne dla wynikow audytu

wewnetrznego,
3. Akta biezace zawieraja w szczegolnosci:

I) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
2) program zadania zapewniajacego oraz dokumcnty zwiazane z jego przygotowaniem,
3) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora w trakcie

przeprowadzania zadania zapewniajacego, w tym oswiadczcnia dotyczace przedmiotu
zadania zapewniajacego zlozone przez pracownikow komorek audytowanych,

4) sprawozdania z zadan audytowych,
5) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora w zwiazku z wykonywaniem



czynnosci doradczych,
6) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych.

§ 44
1. Ookumenty akt biezacych wlacza sie do teczki akt audytu, w kolejnosci wynikajacej z toku

dokonywanych czynnosci, numerujac je i zamieszczajac na poczatku kazdego tomu akt,
karte przegladowa dla materialow zawartych w danym tomie, z podaniem ich numeru oraz
nazwy.

2. Kazdy dokument akt biezacych jest opatrzony znakiem sprawy zgodnie z instrukcja
kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt dla Urzedu,
3. Ookumenty akt biczacych zapewniajacych zadan audytowych dodatkowo podzielone

sa na cztery grupy, odpowiadajace etapom realizacji zadania:
1) planowanie zadania audytowego - grupa "A", umieszczone w 1 tomie akt biezacych,
2) realizacja badania - grupa "B", umieszczane w II tomie akt biezacych,
3) sprawozdawczosc - grupa "C', umieszczane w III tomie akt biezacych,
4) czynnosci sprawdzajace - grupa ,,0", umieszczane w IV tomie akt biezacych,

4. Ookumentacja akt biezacych z czynnosci doradczych zalezy od rodzaju i charakteru
dzialan podjetych przez audytora.

§ 45
1. Akta stale zawieraja dokumenty dotyczace funkcjonowania Urzedu i jego jednostek

organizacyjnych.
2. Akta stale prowadzone sa w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszarow ryzyka,

ktore moga bye przedmiotem zadan audytowych.
3. Akta stale zawieraja w szczegolnosci:

1) wewnetrzne akty prawne i uregulowania dot. funkcjonowania jednostki, w ktorej jest
prowadzony audyt wewnetrzny,

2) dokumenty zawierajace opis systernow zarzadzania i kontroli,
3) plany audytu, zakres realizacji planu w przypadku odstapienia od wykonania calego

planu, wykaz zadan audytowych do realizacji w przypadku braku planu na dany rok,
4) sprawozdania z wykonania planow audytu,
5) informacje mogace miec wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego, w tym

dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobow osobowych ­
kategoria.

4. Plany audytu i sprawozdania z wykonania planow audytu stanowia, udostepniana na
wniosek, informacje publiczna w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie
do informacji publicznej.

X. Postanowienia koricowe

§ 47
1. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszych Procedurach stosuje sie przepisy wskazane

w § 4 Regulaminu Audytu Wewnetrznego Gminy Miasto Marki oraz zapisy tego
Regulaminu.

2. Zapisy Procedur Audytu Wewnetrznego Gminy Miasto Marki wchodza w zycie z data
wydania zarzadzenia Burmistrza Miasta Marki.



Wzor or 1

Marki, dnia .

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

(pieczec naglowkowa jednostki organizacyjnej)

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNF;TRZNEGO

Na podstawie art. 287 ust.l ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych
(Oz. U. Nr 157, poz. 1240) upowaznia sie Pania/Pana .
audytora wewnetrznego Urzedu Miasta Marki do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
zgodnic z rocznym planem audytu wewnetrznego/poza planem audytu wewnetrznego
w .

(nazwa kom6rki audytowanej)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr .

Upowaznienie obowiazuje od dnia .
Termin waznosci upowaznienia uplywa z dniem .

(pieczqtka i podpis Burmistrza )

Waznosc upowaznienia przedluza sie do dnia .

(pieczqtka i podpis Burmistrza)



Wz6r nr 2

Nr dokumentu:

Program zapewniajacego zadania audytowcgo

Tcmat zadania audytowego:

Nr zadania audytowcgo:

Laczna Iiczba przyznanych osobodni w planie audytu:

Termin rozpoczecia audytu:

Planowany termin rozpoczecia ezynnosci audytowych:

Planowany termin zakoriczenia realizacji zadania audytowego:

Cele zadania audytowego:

Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowcgo:

Istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem:

Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania:

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego wraz ze sposobem k1asyfikowania wynik6w
dla poszczeg61nych kryteri6w:

Imie i nazwisko audytora wewnetrznego wykonujacego audyt:

Uwagi:

data pleczatka i pod pis audytora wewnetrznego



Wzor or 3

Nr dokumentu:

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJ~CEJ

Temat zapewniajacego zadania audytowego:

Nr zadania:

Data narady:

Miejsce narady:

Osoby uczestniczace w naradzie:

Istotne infonnaeje 0 przebiegu i wyniku narady, w szczegolnosci:

I . Infonnacja audytora wewnetrznego 0 eelu, zakresie zadania, kryteriaeh oeeny oraz
narzedziach i teehnikach prowadzenia zadania .

2. Omowienie najistotniejszyeh zagadnien.

3. Uzgodnienia dotyczace zasad wspolpracy, w tym ustalenie dokumentacji do
przekazania.

......... ................ ................... ................. ........ ...
(podpis audytora)

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

(podpis kierownika komorki audytowanej)



Nr dokurnentu:

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJt\CEJ

Temat zapewniajacego zadania audytowego:

Nr zadania:

Data narady:

Miejscc narady:

Osoby uczestniczace w naradzie

Istotne informacje 0 przebiegu i wyniku narady:

1. Omowienie wstepnych wynikow audytu wewnetrznego.

2. Przedstawienie proponowanych zalecen,

3. Uzgodnienie zaproponowanych zalecen.

{podpis audytora)

.................. ...... .............. .............. ................. .....
(podpis kierownika komorki audytowanej)

Wzornr4



Wzor nr 6

Nr dokumentu:

Ankieta jakosci prac audytu wewnetrznego do zapewniajacego zadania audytowego

Temat i numer zadania audytowego:

Nazwa komorki audytowanej:

Prosze 0 dokonanie oeeny jakosci praey audytu wewnetrznego na podstawie wlasnie
zakonczonego zapewniajacego zadania audytowego w oparciu 0 ponizsze kryteria:

Zakres prac audytu

Pytanie: Tak Nie Uwagi
Czy audytor poinformowal 0 eelu i zakresie
zadania na tyle wczesnie aby zapewnic
niezaklocona wspolprace?

Czy audytor wyczerpujaco wyjasnil eel i zakres
zadania audytowego?

Czy audytor uwzglednil PanilPana sugestie
dotyczace zakresu zadania przed jego
rozpoczeciem?

Organizacja zadan ia
Pytanie: Tak Nie Uwazi
Czy czas trwania zadania byl odpowiedni (nie byl
zbyt dlugi lub zbyt krotki)?

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

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

Czy dzialalnosc Pani/Pana komorki przebiegala
bez istotnyeh przeszkod, ktore moglyby bye
zwiazane z przeprowadzonym zadaniem
audytowym?



Ocena jakosci sprawozdania z przeprowadzoncgo zadania audytowego

B. dobra Dobra Slaba Zla Uwagi

Jasnosc sprawozdania (sprawozdane jest
logiczne, latwe do zrozumienia, bez
jezyka technicznego)

Precyzja ustalen audytora (ustalenia
wiemie odzwierciedlaja fakty , sa wolne
od bledow)

Kompletnosc sprawozdania (niczego
istotnego w nim nie brakuje)

Terminowosc sprawozdania
(sprawozdanie dostarczone w czasie
umozliwiajacyrn skuteczne podjecie
dzialan naprawczych)

Ogolna oeena zadania audytowego
Tak Nie Uwagi

Czy wyniki zadania audytowego przyczynia sie do
poprawy efektywnosci i skutecznosci zarzadzania
Pani/Pana kornorka? (pytanie wylacznie do
kierownikow komorek audytowanych)

Oeena audytora wewnetrznego

B. dobra Dobra Slaba Zla Uwagi

Obiektywi zm
audytora
wewnetrznego

Profesjonalizm
audytora

Kornunikatywnosc
audytora

Znajomosc
audytowanej
dzialalnosci kornorki

Relacje porniedzy
audytore m oraz
Panic!!panem



Pytania otwartel

Czy jest cos co w dzialaniach audytu wewnetrznego szczeg61nie sie podobalo?

Czy jest cos co w dzialaniach audytu wewnetrznego szczeg61nie sic nic podobalo?

W jaki spos6b audyt wewnetrzny moglby pom6c Pani/Pana kom6rce?

Bardzo dziekuje za wypelnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwola na dalsze
doskonalenie mojej pracy.

Audytor Data i Podpis

. . Odpowiedz na pytania otwarte nie jest konieczna j ednakze Pan iJPana ocena bedzic dla audytora
mezmrerme ccnna przy planowaniu innych zadari audytowych .



Wzor nr 7

PLAN AUDYTU NA ROK 2011

1. Jednostki sektora finansow publicznych objcrte audytem wewncrtrznym2)

~ N" w. j,d'Mlk'

2.
3.

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

Obszar
dzialalnnsci

Typ obszaru zwiazany z Poziorn

Nazwa obszaru dzialalnosci dysponowaniern Opis obszaru dzialalnosci ryzyka
Lp, srodkarni.o • .4 ) w

kterych rnowa w
wspornagajacej

obszarze
art. 5 ust. 3

ustawy

I 2 3 4 5 6

I.

2.

3. Planowane tematy audytu wewnetrznego

3.1. Planowane zadania zapewniajace

Lp. Ternat zadania Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Ewentualna Uwag i
zapewniajacego (nazwa obszaru z audytorew przeprowadzenia potrzeba

kolumny 2 w tabeli wewnetrznych zadania powolania
2) przeprowadzajaeych (w dniach) rzeczoznawcy

zadanie

(wetatach)

I.
2.
3.

3.2 Planowane czynnosci doradcze

Lp, Planowana Iiczba audytorow wewnetrznych Planowany czas przeprowadzcnia Uwag i
przeprowadzajacych czynnosci doradcze czynnosci doradczych

(wetatach) (w dniach)

I

2) Nalczy wskazac j ednostke, w kt6rej jest zatrudniony audytor wewnetrzny oraz jc dnostki objete audytcrn wewnctrznym
21 Niepotrzebne skrcs lic. Dzialalnosc podstawowa obejrnuje dzialalnosc meryt oryczna, stat utowa charakterystyczna dla danej jednostki.
Dzialalnosc wspomagaj aca obcjrnuje ogolnic rozum iany proccs zarzad zania jc dnostka; zapewnia sprawnosc i skuteczno sc dzialaIi w obszarze
dzialalnosci podstawowej , np . zam6wienia publi czne, zarzadzanie kadrarni .
" Nicpotrzcbne skreslic. .
' I Kolurnne 5 nalezy wypelnic tylko w przypadku wskazania w kolumni e 3: .Dzialalnosc Wspornagajaca" . Wowczas nalezy wybrac odpowied nio:
"Gospodarka finansowa" albo .Z akupy", albo .Z arzadzenie mieniem", albo .Bczpiecze nstwo", albo "Syslemy informatyczne", albo
.Z arzq dzanic".



4. Planowanc ezynnosci sprawdzajace

Lp. Ternat zadania zapewniajacego, Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Uwagi

kt6rego dotycza czynnosci audytorow przeprowadzenia

sprawdzajace wewnetrznych czynnosci
przeprowadzajacych sprawdzajacych

czynnosci (w dniach)
sprawdzajace

(w ctatach)
I.

5. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zostae objete audytcm wewnetrznym w

kolcjnych latach

Lp, Nazwa obszaru Planowany rok przeprowadzenia Uwagi

(nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2) audytu wewnetrznego

I.
2.
3.

6. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike
jcdnostki (np. zmiany organizacyjne)

7. Cykl audytu

(data)

(data)

(pleczatka i podpis audytora wewnetrznego)

(pieczqtka i podpis kierownika jednostki,

w kt6rej jest zatrudniony audytor wewnetrznv )



Wzor or 8

Opracowal:

Data, inicj aly,

podpis:

Notatka z wywiadu

Miejsce: .

Data: 0 godz .

Temat: .

Osoba: ..

eel: .

Ustalenia:



ZAWIADOMIENIE 0 AUDYCIE

OSOBA POWIADAMIANA

o AUDYCIE

TERMIN I MIEJSCE ROZPOCZ~CIA

PRZEPROWADZENIA ZADANIA

AUDYTOWEGO

NAZWA I NUMER ZADANIA

AUDYTOWEGO

Wzor9

(data i miejsce wystawienia)



Wzor Dr 5

Nr dokumentu:

SPRAWOZDANIE

STRONA TYTULOWA

Temat zadania audytowego.

Cele zadania audytowego.

Nazwa i adres kom6rki audytowanej oraz imie i nazwisko jej kierownika.

Okres poddawany badaniu.

Termin przeprowadzenia zadania.

Data sporzadzenia sprawozdania.

Data przekazania sprawozdania.

Imie i nazwisko audytora wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu oraz numer imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

SPIS TRESCI

ROZDZIAL I

Wstep,

Opinia w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajacyrn wraz ze streszczeniem wynik6w audytu (skr6t
ustalen i najistotniejsze zalecenia).

ROZDZIALII

Zakres podmiotowy zadania audytowego.

Zakres przedmiotowy zadania audytowego.

Klasyfikacja ryzyk na potrzeby audytu.

ROZDZIAL III

Opis ustalen stanu faktycznego wraz z okresleniern kryteriow dokonania ich oceny,
wskazanie slabosci kontroli zarzadczej oraz analiza ich przyczyn, skutki lub ryzyka
wynikajace ze wskazanych slabosci kontroli zarzadczej , zalecenia.

LICZBA EGZEMPLARZY
ADRESATOW

SPRAWOZDANIA WRAZ Z WYKAZEM

SLOWNIK UZYTYCH SKROTOW I ZWROTOW

POUCZENIE

Pod pis audytora wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu
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