ZARZADZENIE NR VI1/122/2018
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 5 czerwca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Orzesze

Na podstawie art. 274 wust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(4. Dz.U. z 2017r., poz.2077 z pdzn.zm.)

Burmistrz Miasta Orzesze
Zarzadza:

§ 1. Wprowadzi¢ do stosowania w Urzedzie Miasta Orzesze ,,Procedury Audytu Wewnetrznego w Urzedzie
Miasta Orzesze”, stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi Wewnegtrznemu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 170/10 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia 31.12.2010r. w sprawie wprowadzenia
Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Orzesze

inz. Miroslaw Blaski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr VII/122/2018
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 5 czerwca 2018 r.

Procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Orzesze

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Procedury audytu okreslaja organizacj¢ pracy komorki audytu wewngtrznego oraz szczegdlowy sposob
przeprowadzania i dokumentowania audytu w Miescie Orzesze.

2. Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Burmistrza.

Rozdzial 2.
Planowanie audytu wewnetrznego i ocena ryzyka

§ 2. 1. Przygotowujac roczny plan audytu, audytor przeprowadza analize¢ ryzyka, ktora obejmuje
w szczegblnos$ci identyfikacje obszarow dziatalno$ci jednostki oraz oceng ryzyka we wszystkich
zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci Urzgdu (obszary ryzyka).

2. W analizie ryzyka uwzgledniane sa:
1) cele i zadania jednostki
2) system kontroli zarzadczej w jednostce
3) ryzyka wptywajace na realizacj¢ celéw i zadan jednostki
4) wyniki innych audytéw lub kontroli
5) uwagi Burmistrza,
6) wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej okre§lone przez Ministra Finansow,
7) wytyczne w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem okre$lone przez Ministra Finanséw.

3. Dla potrzeb przygotowania planu audytu audytor przeprowadza analiz¢ zasobow osobowych na rok
nastgpny z uwzglednieniem w szczego6lnosci,:

1) czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwo6j zawodowy;
2) czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne;
3) wykonywanie czynnosci niezwigzanych z audytem;
4) urlopéw i innych nieobecnosci;
5) rezerwy czasowe;j,
- liczonych w osobodniach.

4. Dokonujac analizy zasoboéw osobowych audytor bierze pod uwage w szczegolnosci:

1) informacj¢ na temat wykorzystania dostgpnych zasobdéw w latach poprzednich,

2) wiedzg, kwalifikacje 1 doswiadczenie .

5. Audytor okres$la budzet czasu komorki audytu w roku nastgpnym wyrazony w osobodniach zaplanowany w
szczegolnosci na:

1) przeprowadzenie zadan zapewniajacych
2) przeprowadzenie czynno$ci doradczych
3) monitorowanie realizacji zalecen

4) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych.
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6. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka kierownik komorki audytu wewngtrznego sporzadza listg
wszystkich obszarow ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikow
analizy ryzyka.

7. Audytor wyznacza obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace
w roku nastgpnym, biorac pod uwagg:

1) wyniki analizy ryzyka,
2) dostgpne zasoby osobowe,
3) priorytety kierownictwa.
§ 3. 1. Plan audytu zawiera w szczegdlnoSci:
1) obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace w danym roku,

2) informacj¢ na temat budzetu czasu komorki audytu wewngtrznego w danym roku, wyrazonego w osobodniach,
w szczegolnosci na temat czasu planowanego na:

a) przeprowadzenie zadan zapewniajacych

b) przeprowadzenie czynnosci doradczych

¢) monitorowanie realizacji zalecen

d) realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych

e¢) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

§ 4. 1. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor stwierdzi, ze:
1) przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe,
2) wystapity nowe ryzyka lub zmiana oceny ryzyka,

- uzgadnia z Burmistrzem w formie pisemnej zakres zmiany planu audytu.

2. Z wnioskiem o zmiang planu audytu moga wystapi¢ Burmistrz oraz audytor.

§ 5. 1. Na proces oceny ryzyka sktadaja si¢ dwa etapy:
1) identyfikacja obszarow ryzyka,

2) analiza ryzyka, w wyniku ktorej nastgpuje grupowanie obszaréow ryzyka pod wzgledem ich istotnosci
w zakresie dzialania jednostki, a w konsekwencji wytanianie zadan audytowych do realizacji w roku
nastgpnym.

2. W celu dokonania identyfikacji, a nastgpnie analizy ryzyka, audytor moze stosowac nastgpujace metody:

1) zapoznaje si¢ z regulaminami organizacyjnymi i programami pracy jednostki, wewngtrznymi procedurami oraz
innymi istotnymi dokumentami;

2) przeprowadza rozmowy z kierownikami komorek audytowanych;

3) uczestniczy w naradach oraz innych spotkaniach, w czasie ktorych omawiane sa sprawy istotne dla organizacji
i funkcjonowania jednostki;

4) zapoznaje si¢ z wynikami kontroli wewngtrznych i zewngtrznych;

5)w razie potrzeby stosuje kwestionariusze oceny ryzyka, zawierajace w szczegdlnosci pytania na temat
obowiazujacych w jednostce procedur, rodzaju i sposobu wykonywania obowiazkéw stuzbowych oraz
przeptywu informacji i dokumentow;

6) stosuje inne metody oceny ryzyka.

3. Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona z wykorzystaniem jednej z nizej
wymienionych metod:

1) matematycznej,

2) delfickiej (grupy eksperckiej).
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4. O wyborze metody analizy ryzyka decyduje audytor.

§ 6. Audytor przedstawia Burmistrzowi:
1) do konca stycznia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
2) do konca grudnia kazdego roku — plan audytu na rok nastepny.

Rozdzial 3.
Tryb i zasady przeprowadzania zadan zapewniajacych

§ 7. 1. Rozpoczynajac realizacje¢ zadania zapewniajacego, audytor informuje kierownikow komorek
audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego.

2. Przed rozpoczeciem zadania zapewniajacego na prosbe audytora kierownik komoérki audytowanej przekazuje
dokumenty i udziela informacji w zakresie zwigzanym z zadaniem.

§ 8. 1. Realizacja zadania zapewniajacego obejmuje nastgpujace etapy:
1) Wstepny przeglad
2) Sporzadzenie programu zadania zapewniajacego
3) Testowanie systemu
4) Ocena systemu kontroli zarzadcze;j.
Kazdy etap zadania jest dokumentowany.

§ 9. Wstepny przeglad polega na zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, zbieraniu
informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegdtowej weryfikacji, w celu zrozumienia badanej dziatalnosci,
wyodrebnienia istotnych obszardw, wymagajacych szczeg6lnej uwagi w trakcie zadania audytowego,
zidentyfikowaniu istniejacych mechanizméw kontroli oraz uzyskania informacji utatwiajacych przeprowadzenie
zadania audytowego.

§10. 1. W trakcie przegladu wstepnego audytor wewngtrzny dokonuje identyfikacji 1 oceny ryzyka, po
uwzglednieniu istniejacych mechanizmow kontrolnych w obszarze ryzyka objgtym planem.

2. Audytor okresla kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze objgtym audytem, ktore uzgadnia z
audytowanym.

3. W przypadku nieuzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor uzgadnia je z kierownikiem jednostki.

4. W celu uzgodnienia kryteriow oceny o ktorych mowa w ust. 2 audytor moze przeprowadzi¢ naradg
otwierajaca. W naradzie otwierajacej moga uczestniczy¢ takze osoby sprawujace nadzor nad dziatalno$cia komorki
audytowanej i wskazani przez kierownika tej komorki pracownicy w niej zatrudnieni.

5. Przebieg narady otwierajacej jest dokumentowany protokolem. Protokdét z narady otwierajacej podpisuje
audytor oraz kierownik komoérki audytowane;.

6. Po przeprowadzeniu przegladu wstgpnego audytor opracowuje program zadania, uwzgledniajac w
szczegolnosci:

1) wyniki przegladu wstgpnego,
2) uwagi kierownika jednostki i audytowanego,
3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania,
4) przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.
7. W programie zadania zapewniajacego zamieszcza si¢ w szczegolnosci:
1) temat zadania,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,

5) narze¢dzia i techniki przeprowadzania zadania,
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6) kryteria oceny mechanizméw kontroli, uzgodnione z audytowanym,
7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

8. W uzasadnionych przypadkach audytor mozne dokona¢ zmian w programie zadania w trakcie jego realizacji.
Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

§ 11. 1. Testowanie polega na okresleniu i doborze odpowiedniej do osiagnigcia celow zadania audytowego
probki operacji, zbadaniu ich, porownaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz ocenie wynikow. Testowanie obejmuje
przeprowadzenie testow zgodnosci oraz odpowiednich testow rzeczywistych.

2. Testy zgodnosci dostarczaja dowodow na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie podlega system
kontroli a nie warto$¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia sig jego istotnosc.

3. Testy rzeczywiste stuza zgromadzeniu dowodow kompletnosci, doktadnos$ci oraz waznosci informacji
zawartych w zapisach ksiegowych. Wykonywane sa po testach zgodnosci. W zaleznosci od wyniku testow
zgodnosci audytor okre$la zakres testow rzeczywistych. Pozytywny wynik testow zgodnosci pozwala zrezygnowac
lub ograniczy¢ zakres i skalg testow rzeczywistych.

4. Wyboru okreslonego rodzaju i zakresu testow do zastosowania w danym zadaniu audytowym dokonuje
audytor.

§ 12. 1. Audytor dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celow danego zadania
audytowego dla zapewnienia prawidtowej i petnej ilustracji przebiegu zadania zapewniajacego w aktach biezacych
audytu.

2. Informacje zawarte w sporzadzanych dokumentach roboczych audytu uzasadniaja wnioski, ktore audytor
sformutowatl w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli wewngtrznej. Testowaniu i ocenie podlegaja tylko
te funkcje mechanizméw kontroli wewngtrznej, ktore audytor uzna za krytyczne albo wazne dla zachowania sity
okreslonego cyklu transakcji.

3. Odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia 1 obliczenia otrzymane lub opracowane
w trakcie zadania audytowego umieszczane sa w aktach biezacych audytu. O wlaczeniu dokumentow do akt
biezacych decyduje audytor, biorac pod uwage ich istotnos¢ i przydatno$¢ do ustalenia stanu faktycznego
i sformutowania wnioskéw w sprawozdaniu.

4. Pracownicy komorki audytowanej, sa zobowiazani na prosbg¢ audytora udziela¢ pisemnych
1 ustnych wyjasnien.

5. Pracownicy komorki audytowanej, maja prawo z wlasnej inicjatywy zlozy¢ oswiadczenia dotyczace
przedmiotu audytu. Audytor wlacza o§wiadczenia do akt biezacych.

§ 13. 1. Po zakonczeniu czynno$ci audytowanych audytor uzgadnia z audytowanym wyniki audytu, w tym
ustalenia stanu faktycznego i propozycje zalecen. W tym celu sporzadza sprawozdanie wstgpne z zadania
audytowego.

2. Sprawozdanie wstgpne doreczane jest kierownikowi komorki audytowane;.

3. Audytor moze zwola¢ narad¢ zamykajaca z udzialem kierownikow komoérek audytowanych objetych
zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich pracownikdow w celu przedstawienia
i uzgodnienia ustalen stanu faktycznego i wstepnych wynikoéw audytu wewngtrznego.

4. Przebieg narady jest dokumentowany protokotem z narady zamykajacej. Protokot z narady zamykajacej
podpisuje audytor oraz kierownik komorki audytowane;.

5. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu, audytowany moze zglosi¢ na pisSmie zastrzezenia
do tresci sprawozdania wstgpnego w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o
wstepnych wynikach audytu.

§ 14. 1. Po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu lub po wniesieniu zastrzezen do sprawozdania wstepnego,
audytor sporzadza sprawozdanie ostateczne z zadania zapewniajacego, ktore w sposob jasny, rzetelny i zwigzly
przedstawia ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewngtrznego. W przypadku braku zastrzezen do
sprawozdania wstepnego staje si¢ ono ostatecznym.

2. Elementy sprawozdania okresla rozporzadzenie.

3. Audytor przekazuje sprawozdanie kierownikom komoérek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym.
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4. Kierownik komorki audytowanej w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala sposob i termin ich realizacji.

5. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komoérki audytowanej, w terminie 7 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania sprawozdania, przedstawia audytorowi i Burmistrzowi pisemne stanowisko o przyczynach
odmowy.

6. W przypadku, gdy kierownik komérki audytowanej odmoéwi realizacji zalecen, Burmistrz, podejmuje
decyzje dotyczaca realizacji zalecen, w tym wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala termin
ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora wewngetrznego i audytowanego.

Rozdzial 4.
Tryb i zasady przeprowadzania czynno$ci doradczych

§ 15. 1. Audytor moze wykonywaé czynno$ci doradcze stuzace wspieraniu Burmistrza w realizacji celow i
zadan.

2. Czynnosci doradcze to doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe dla jednostki. W szczegolnosci czynnos$ci
te moga polegac na opiniowaniu projektow aktow wewngtrznych, doradztwie w konstruowaniu systemow kontroli,
szkolen wewnetrznych.

3. Celem zadan doradczych jest przysporzenie wartosci dodanej oraz usprawnienie procesoOw tadu
organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor wewngtrzny prowadzacy
czynnosci doradcze nie przyjmuje na siebie odpowiedzialnos$ci kierownictwa.

§ 16. 1. Audytor wykonuje czynnos$ci doradcze:
1) na wniosek Burmistrza, lub
2) z wlasnej inicjatywy.
2. Cel i zakres czynnosci doradczych audytor uzgadnia z Burmistrzem.
3. Wykonanie czynnos$ci doradczych nie moze powodowaé zagrozenia dla realizacji planu audytu.
4. O kazdym zagrozeniu realizacji planu audytu, audytor pisemnie informuje o tym Burmistrzem.

§ 17. 1. Audytor powstrzymuje si¢ od wykonania czynno$ci doradczych, ktore prowadzityby do przejecia przez
niego obowiazkdéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

2. Audytor informuje pisemnie Burmistrza o przyczynach niewykonania czynnosci doradczych
o ktéorych mowa w ust. 1, wnioskowanych przez Burmistrza.

§ 18. 1. W wyniku czynno$ci doradczych audytor moze przedstawi¢ opinie lub wnioski dotyczace usprawnienia
funkcjonowania jednostki.

2. Audytor moze z wlasnej inicjatywy sktadac¢ kierownikowi komorki audytowanej lub Burmistrzowi wnioski
majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki lub komoérki audytowane;.

3. Audytor dokumentuje wszelkie informacje istotne dla wykonywanych czynno$ci w celu zapewnienia
prawidlowej i pelnej ilustracji przebiegu zadania w aktach biezacych audytu.

4. Pracownicy komorki audytowanej, sa zobowiazani na prosbe audytora udziela¢ pisemnych i ustnych
wyjasnien.

5. Komorka audytowana, na rzecz ktorej prowadzone beda czynnosci doradcze przekazuje komplet materiatow
niezbgdnych do prawidlowe;j realizacji tych czynnosci.

6. Wyniki czynno$ci doradczych sa prezentowane w sprawozdaniu z czynno$ci doradczych.

Rozdzial 5.
Tryb i zasady monitorowania realizacji zalecen oraz przeprowadzania czynnos$ci sprawdzajacych

§ 19. 1. W okresie poprzedzajacym uplyw terminu realizacji zalecen ustalonego przez audytowanego, audytor
monitoruje realizacj¢ zalecen wynikajacych z zadan zapewniajacych i doradczych. W tym w celu podejmuje
czynnos$ci zmierzajace do ustalenia stanu i etapu realizacji zalecen.
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2. Audytor gromadzi wszelkie informacje o stopniu realizacji zalecen z dostgpnych Zrodet Charakter dziatan
podejmowanych przez audytora moze mie¢ formg¢ wywiadu z audytowanym, przegladu dokumentacji,
zastosowania kwestionariuszy, ogledzin, obserwacji, weryfikacji.

3. Wyniki monitorowania dokumentowane sq w formie notatki. Notatka zawiera w szczegodlnosci: opis dzialan
jakie zostaty podjete w celu realizacji zalecen, stan realizacji zalecen oraz informacjg, czy planowane i/lub podjete
dziatania stuza realizacji zalecen.

4. Poszczegoblne fazy monitorowania nanoszone sa na biezaco na projekt notatki.

5. Audytor dokonuje analizy informacji, o ktérych mowa w ust. 2 uwzgledniajac w szczeg6lnosci oceng ryzyka
wystepujacego w obszarze ryzyka objetym audytem.

6. Audytor, po uplywie termindéw realizacji zalecen, przeprowadza czynnosci sprawdzajace stluzace dokonaniu
oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego.

7. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor zamieszcza w notatce informacyjnej,
ktora przekazuje Burmistrzowi.

8. Przeprowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych nie wymaga wystawienia odrgbnego upowaznienia.
9. Notatke informacyjna podpisuje audytor.

Rozdzial 6.
Akta audytu

§ 20. 1. Audytor wewngtrzny dokumentuje wszystkie czynno$ci i zdarzenia, ktore maja istotne znaczenie dla
wynikoéw audytu wewngtrznego.

2. Audytor prowadzi:
1) dokumentacj¢ dotyczaca zadania audytowego - biezace akta audytu,
2) pozostata dokumentacjg - state akta audytu.

3. Wglad do akt biezacych audytu posiadaja wylacznie Burmistrz oraz kierownik komorki
audytowane;j.

§ 21. 1. Pozostata dokumentacja/akta stale obejmuja w szczegdlnosci:
1) dokumentacj¢ robocza zwiazana z przygotowaniem planu audytu,
2) plany audytu,
3) sprawozdania z wykonania planow audytu,

4) informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewngtrznego, w tym dokumentacje z
przeprowadzonej analizy ryzyka,

5) sprawozdanie z realizacji programu zapewnienia jakosci oraz niezaleznos$ci audytora,
6) wyniki oceny zewngtrzne;j,
7) inne dokumenty, ktére posiadaja cechy istotne dla funkcjonowania audytu, a ktore nie stanowia dokumentacji
biezace;.
§ 22. 1. Dokumentacj¢ dotyczaca zadania audytowego/biezace akta audytu obejmuje:
1) upowaznienie
2) program zadania zapewniajacego;
3) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;
4) wynik czynno$ci doradczych;
5) notatke informacyjna z czynnosci sprawdzajacych;
6) dokumenty robocze:

a) zwiazane z przygotowaniem 1 realizacja zadania zapewniajacego (wyniki przegladu wstepnego,
kwestionariusze, protokoty z narad);

Id: 30063DD7-653F-4DD0-AB37-03AD693A14B3. Przyjety Strona 6



b) zwiazane z wykonywaniem czynnos$ci doradczych,
c¢) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynno$ci sprawdzajacych.

2. Akta audytu prowadzone sa w teczkach aktowych.

3. Zasady postgpowania z dokumentacja audytu, system indeksowania akt audytu oraz zasady archiwizacji
okresla rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

4. Dokumentacja audytu przechowywana jest w Urzedzie i podlega fizycznemu zabezpieczeniu.

Rozdzial 7.
Zasady udostepniania dokumentacji audytu

§ 23. 1. Dokumentacja audytu moze zosta¢ udostgpniona:
1) audytowanemu,
2) kierownikowi jednostki,
3) kontrolerom i audytorom zewngtrznym — po wykazaniu uzasadnienia.

2. Osobom/podmiotom spoza organizacji moga zosta¢ udost¢pnione wyniki audytu za zgoda Burmistrza, w
trybie ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j.

3.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 24. Sprawy nie unormowane w niniejszym dokumencie nalezy realizowaé¢ zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.
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