ZARZADZENIE NR 117/16
BURMISTRZA DUKLI

z dnia 12 lipca 2016 1.

w sprawie aktualizacji ,,Ksiazki Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Dukli oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Dukla”

Na podstawie art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z
pOzniejszymi zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480), Burmistrz Dukli
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Aktualizuje ,,Ksigzke Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Dukli oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Dukla”, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie ma zastosowanie do zasad i trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego w Urzedzie
Miejskim w Dukli oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Dukla.

§ 3. Zarzadzenie podlega¢ bedzie okresowej aktualizacji, uwzgledniajac zmiany w przepisach dotyczacych
audytu wewngtrznego.

§ 4. Zobowiazuje naczelnikow wydzialdéw i osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy w Urzgdzie
Miejskim w Dukli oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy Dukla do zapoznania si¢ z ,,Ksigzka
Procedur Audytu Wewngetrznego w Urzedzie Miejskim w Dukli oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Dukla”
oraz jej stosowania i zapoznania z niniejszym zarzadzeniem podlegtych pracownikow.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 47/15 Burmistrza Gminy Dukla z dnia 20 kwietnia 2015 w sprawie okres$lenia i
wdrozenia ,,Ksigzki Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Dukli oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Dukla”.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz

Andrzej Bytnar
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 117/16
Burmistrza Dukli

z dnia 12 lipca 2016 1.

Ksiagzka Procedur
Audytu Wewnetrznego
Urzedu Miejskiego w Dukli oraz jednostek organizacyjnych Gminy Dukla
Dukla 2016

Rozdzial .
Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Ksigzka procedur audytu wewngtrznego ustala organizacj¢ i porzadek pracy audytora wewnegtrznego
oraz okresla prawa i obowiazki audytora wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Dukli, w tym:

1) cele audytu wewnetrznego,
2) szczegotowe warunki planowania audytu wewnetrznego,

3) tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz zasady wspotpracy z pracownikami komorki w ktorej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny,

4) tryb sporzgdzania sprawozdania i sposob dokumentowania wynikow z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
5) charakter czynno$ci doradczych oraz sprawdzajacych,
6) zasady sprawozdawania wykonania planu audytu wewnetrznego,
7) zasady zarzadzania dokumentacja audytu wewnetrznego,
8) program zapewnienia i poprawy jakosci pracy audytu wewnetrznego.
§ 2. 1. llekro¢ w Ksigzce procedur jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z
2013 r., poz. 885 z pdzniejszymi zmianami);

2) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w
sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r., poz. 1480);

3) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dukli;
4) burmistrzu — oznacza to Burmistrza Dukli;

5) audytorze wewnetrznym — oznacza to niezatrudnionego w Jednostce ustugodawce, z ktorym Urzad Miejski w
Dukli zawart umowe o ktoérej mowa w art. 279 ustawy;

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Dukli oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Dukla;

7) komérce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kazda komorke organizacyjng Urzedu Miejskiego w Dukli
oraz jednostke organizacyjng Gminy Dukla, w ktdrej prowadzony jest audyt wewnetrzny.

8) kierowniku komérki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej Urzgdu
Miejskiego w Dukli lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Dukla, w ktorej prowadzony jest audyt
wewnetrzny.

9) zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespot dziatan podejmowanych w celu dostarczenia
niezaleznej 1 obiektywnej oceny o ktorej mowa w art. 272 ustawy.
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10) czynnosciach sprawdzajacych - nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane przez audytora
wewnetrznego w celu ustalenia stopnia wdrozenia w Jednostce zalecen z przeprowadzonych zadan
audytowych;

11) czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania zapewniajgce, dziatania
podejmowane przez audytora wewngtrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem
jednostki, a ktérych celem jest zwtaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki;

12) zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace i czynno$ci doradcze;

13) planie — oznacza to roczny plan audytu wewngtrznego, obejmujacy zadania audytowe zaplanowane do
prowadzenia w Urzedzie Miejskim w Dukli w roku kalendarzowym, ktorego plan dotyczy;

14) sprawozdaniu rocznym — oznacza to dokument sporzadzony z wykonania rocznego planu audytu
wewnetrznego,

15) sprawozdaniu — oznacza to dokument sporzadzony po zakonczeniu kazdego zadania audytowego;

16) upowaznieniu — rozumie si¢ przez to upowaznienie wydane audytorowi wewng¢trznemu do przeprowadzenia
zadania audytowego w Urzedzie Miejskim w Dukli oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Dukla przez
Burmistrza Gminy Dukla;

17) zaleceniach - nalezy przez to rozumie¢ zalecenia w sprawie usuni¢cia uchybien Ilub wprowadzenia
usprawnien.

Rozdzial 2.
Audyt wewnetrzny i jego cele

§ 3. 1. Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest w Urzedzie Miejskim w Dukli na podstawie art. 274 ust. 3
ustawy.

§ 4. 1. Ogdlnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest wspomaganie Burmistrza w realizacji celow i
zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradczych (Karta AW).

2. Ocena o ktorej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznoscei i efektywnosci kontroli
zarzadczej w jednostce.

3. Zakres audytu wewnetrznego, prawa i obowiazki audytora wewngtrznego zasady dziatania audytora
wewnetrznego w odniesieniu  do niezalezno$ci zostaly uregulowane w Karcie Audytu Wewnetrznego
wprowadzonej do stosowania odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial 3.
Planowanie audytu i ocena ryzyka

§ 5. 1. Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego Jednostki,
zwanego dalej ,,planem rocznym”.

2. Plan roczny przygotowuje audytor wewngtrzny w porozumieniu z Burmistrzem.
§ 6. 1. Plan roczny zawiera w szczego6lnosci:
1) obszary dziatalno$ci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajagce w danym roku;

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

a) realizacje poszczegolnych zadan zapewniajacych,

b) realizacje czynnosci doradczych,

¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

2. Plan audytu podpisuje audytor wewngtrzny oraz Burmistrz.

3. Plan audytu udostepnia si¢ kazdemu pracownikowi jednostki, ktory ztozy w tym celu stosowny wniosek
do Sekretarza Gminy Dukla.
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§ 7. 1. Audytor wewngtrzny w celu przygotowania planu audytu przeprowadza w sposob udokumentowany
analiz¢ ryzyka.

2. Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnosci identyfikacje obszaréw dziatalnosci jednostki oraz oceng ryzyka
we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki, zwanych dalej ,,obszarami ryzyka”.

3. Przeprowadzajac analizg ryzyka, audytor wewnetrzny bierze pod uwage w szczegodlnosci:
1) cele i zadania jednostki;
2) ryzyka wptywajace na realizacje celow i zadan jednostki;
3) wyniki innych audytow lub kontroli.

4. Audytor wewngtrzny wyznaczajac obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajagcych w roku
nastgpnym, oprocz wynikow analizy ryzyka, bierze pod uwage priorytety Burmistrza, majgc na uwadze wymog
zachowania niezaleznosci audytu.

5. Audytor wewnetrzny sporzadza liste wszystkich obszaréw ryzyka, uwzgledniajac ich kolejno§¢ wynikajaca z
oceny ryzyka, z podaniem wynikéw analizy ryzyka.

6. Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona z wykorzystaniem metody
matematycznej lub innych metod uznanych przez audytora za mozliwe do zastosowania.

§ 8. 1. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia w formie pisemnej z Burmistrzem,
zakres realizacji planu audytu.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegbdlnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany
oceny ryzyka, audytor wewngtrzny uzgadnia z Burmistrzem zmiang planu audytu.

3. W przypadku braku planu audytu na dany rok, audytor wewnetrzny niezwlocznie sporzadza plan audytu na
ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach, uzgadnia w formie pisemnej z Burmistrza, zadania
audytowe do przeprowadzenia do konca roku kalendarzowego.

§ 9. 1. Audytor przedstawia Burmistrzowi do konca grudnia kazdego roku plan audytu na rok nastepny.
2. Wzér planu audytu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszych procedur.

Rozdzial 4.
Tryb przeprowadzenia audytu wewnetrznego

§ 10. 1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza, po okazaniu
legitymacji stuzbowej lub dowodu tozsamosci.

2. Wz6ér upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego okresla zatgcznik nr 2 do niniejszych
procedur.

3. W terminie co najmniej 7 dni przed planowanym rozpoczgciem realizacji zadania audytowego, audytor
wewnetrzny informuje o tym pisemnie kierownika komorki audytowane;.

4. Wzbér zawiadomienia o przeprowadzanym zadaniu audytowym okresla zatacznik nr 3 do niniejszych
procedur.

§ 11. 1. Rozpoczynajac realizacj¢ zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad
wstepny, polegajacy w szczegolnosci na:

1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalno$ci jednostki, w ktérym zostanie zrealizowane zadanie;
2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, przy uwzglednieniu istniejacych mechanizméw kontrolnych;

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteridw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki
objetej zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor wewngtrzny uzgadnia je
z Burmistrzem.

2. W celu uzgodnienia kryteriow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, audytor wewn¢trzny moze przeprowadzié
narade¢ otwierajaca.

3.Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego audytor wewngtrzny opracowuje program zadania
zapewniajgcego, uwzgledniajac w szczegolnosci:

Id: BCSE2CES8-C406-48F5-BFB8-7F0C06B66603. Podpisany Strona 3



1) wynik przegladu wstepnego;
2) uwagi kierownika jednostki i audytowanego;
3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania pomocy eksperta;
4) przewidywany czas trwania zadania zapewniajgcego.
§ 12. 1. W programie zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny okresla w szczegolnosci:
1) temat zadania;
2) cel zadania;
3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,;
5) sposob zrealizowania zadania, w szczegolnosci opis doboru proby do badania oraz technik badania;
6) uzgodnione kryteria oceny, o ktorych mowa w § 12 ust. 1 pkt 3;
7) date rozpoczgcia i zakonczenia zadania.

2. W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajacego dokonywac¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

3. Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.
4. Wzo6r programu zadania audytowego stanowi zatacznik nr 4 do niniejszych procedur.

§ 13. 1. Audytor wewnetrzny, rozpoczynajac czynnosci w komorkach audytowanych objetych zadaniem
zapewniajacym, przedstawia kierownikom tych komorek informacje na temat trybu przeprowadzenia zadania. W
tym celu audytor moze przeprowadzi¢ narad¢ otwierajaca.

§ 14. 1. Kierownik komorki audytowanej zapewnia audytorowi warunki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia niezbgdne dokumenty oraz ulatwia terminowe udzielanie
wyjasnien przez pracownikéw komorki oraz potwierdza na wniosek audytora zgodno$¢ z oryginatem kserokopii
dokumentow.

2. Audytor wewnetrzny ma prawo wgladu do dokumentow 1 innych materialdw zwigzanych
z funkcjonowaniem komorek organizacyjnych, w ktorych przeprowadzany jest audyt wewnetrzny, z zachowaniem
przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

3. Audytor wewnetrzny moze sporzadza¢ z dokumentéw o ktérych mowa powyzej niezbgdne, odpisy, kopie
lub wyciagi, jak rowniez zestawienia i obliczenia, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, w
celu wlaczenia ich do biezacych akt audytu wewnetrznego.

4. Zestawienia oraz obliczenia dokonywane przez pracownikow komorki organizacyjnej, w ktdrej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny, zatwierdza audytowany lub osoba wskazana przez kierownika komorki
organizacyjne;.

5. Pracownicy, sa zobowigzani, na zadanie audytora udziela¢ informacji i ustnych wyjasnien w trakcie
przeprowadzania przez audytora audytu wewngtrznego.

6. Udzielone informacje i ztozone ustne wyjasnienia lub o$wiadczenia powinny by¢ utrwalone na piSmie oraz
podpisane przez osobe, ktora je ztozyla i przez audytora, albo przez samego audytora, w przypadku odmowy
podpisu przez osobe ktdra je ztozyla, z odnotowaniem odmowy podpisu..

7. Pracownicy jednostki, o ktérych mowa powyzej maja prawo z wlasnej inicjatywy zlozy¢ o$wiadczenia
dotyczace przedmiotu audytu. Audytor wiacza oswiadczenia do akt dokumentacji dotyczacej zadania audytowego.

§ 15. 1. Audytor wewngetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z audytowanym
wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegolno$ci ustalenia i propozycje zalecen.

2. W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktérych mowa w ust. 1, audytor
wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajaca.
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3. W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikow audytu wewnetrznego, o ktorych mowa w ust. 1,
audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora wewngtrznego, nie
krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstgpnych wynikach.

Rozdzial S.
Tryb sporzadzania sprawozdan i dokumentowania wynikéw

z przeprowadzenia audytu

§ 16. 1. Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu wewnetrznego Iub po wniesieniu
zastrzezen o ktérych mowa w § 15 ust. 3, sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego, w ktorym w sposob
jasny, zwiezly, przejrzysty, obiektywny i kompletny przedstawia wyniki audytu wewnetrznego.

2. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:
1) temat i cel zadania zapewniajacego;
2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
3) date rozpoczgcia zadania;
4) ustalenia i ocen¢ wedhlug kryteriow przyjetych w programie;
5) zalecenia;
6) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen, o ktorych mowa w § 15 ust. 3;

7) ogb6lna oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci jednostki
objetym zadaniem;

8) date sporzadzenia sprawozdania;
9) imi¢ i nazwisko audytora wewngtrznego przeprowadzajgcego zadanie oraz jego podpis.
3. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikom komorek audytowanych.

4. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komoérek audytowanych audytor wewnetrzny
moze przekazaé¢ kierownikowi komorki audytowanej tylko te cze$¢ sprawozdania, ktora dotyczy dziatalno$ci
kierowanej przez niego komorki.

§ 17. 1. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi komorki audytowanej i Burmistrzowi.

2. Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposob i termin
realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen, powiadamiajagc o tym na piSmie
audytora wewngtrznego oraz Burmistrza.

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

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

Rozdziatl 6.
CzynnoSci sprawdzajace
§ 18. 1. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacj¢ zalecen sformutowanych w wyniku przeprowadzonych
zadan zapewniajacych, w ramach podejmowanych czynnosci sprawdzajacych.

2. Wynik czynnos$ci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej Burmistrzowi i
audytowanemu.

Rozdzial 7.
Czynno$ci doradcze

§ 19. 1. Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynno$ci doradcze stuzace wspieraniu Burmistrza w realizacji
celéw i zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy.

2. Cel i zakres czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, audytor wewngtrzny uzgadnia z Burmistrzem.
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3. Audytor wewngetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynno$ci doradczych, ktore prowadzilyby do
przyjecia przez niego obowigzkow, odpowiedzialno$ci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania
jednostka, 1 informuje o tym Burmistrza.

4. W wyniku czynnos$ci doradczych audytor wewngetrzny moze przedstawic¢ propozycje dotyczace usprawnienia
funkcjonowania jednostki.

5. Spos6b wykonania i1 dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien by¢
odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewngtrznego.

Rozdzial 8.
Sprawozdanie z wykonania planu

§ 20. 1. Audytor wewngtrzny do konca stycznia sktada Burmistrzowi sprawozdanie z prowadzenia audytu
wewngtrznego za rok poprzedni, zawierajagce w szczegolnosci:

1) informacje o zadaniach audytowych, w tym zleconych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynno$ciach
sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu;

2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w jednostce w roku poprzednim, w
tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnegtrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Rozdzial 9.
Audyt wewnetrzny zlecony

§ 21. 1. Audytor wewngtrzny przeprowadza audyt wewnetrzny zlecony zgodnie z zalozeniami lub programem
przekazanymi przez Ministra Finansow.

2. Burmistrz przekazuje Ministrowi Finanséw sprawozdanie z przeprowadzonego audytu wewnetrznego
zleconego lub inne informacje istotne ze wzgledu na realizacj¢ celu audytu wewnetrznego zleconego w terminie
okreslonym w zatozeniach lub programie przekazanym przez Ministra Finansow.

3. Burmistrz oraz audytor wewngtrzny wspolpracuje z pracownikami urzgdu obstugujacego Ministra Finansow.
4. Wspotpraca, o ktorej mowa pkt 3 polega w szczegolnosci na:

1) przekazywaniu dokumentow, w tym dokumentéw w wersji elektronicznej, zzachowaniem przepisow o
tajemnicy ustawowo chronionej;

2) udzielaniu informacji i wyjasnien;
3) przekazywaniu niezb¢dnych odpisoéw i kserokopii dokumentow.

5. Ustepy 1-4 stosuje sie odpowiednio do audytu wewnetrznego zleconego przez Generalnego Inspektora
Kontroli Skarbowe;j.

6. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym rozdziale do przeprowadzania audytu wewnetrznego zleconego
stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace prowadzenia audytu wewngtrznego.

Rozdziatl 10.
Zarzadzanie dokumentacja audytu

§ 22. 1. Audytor wewngtrzny prowadzi:
1) dokumentacje¢ dotyczacg zadania audytowego;

2) pozostata dokumentacj¢ audytu wewngtrznego, w szczegdlnosci upowaznienie, dokumentacje robocza
zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego,
wyniki oceny wewngtrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

2. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegolno$ci:
1) program zadania zapewniajacego;
2) sprawozdanie z wykonania zadania zapewniajacego;
3) wynik czynnosci doradczych;
4) notatke informacyjng z czynnos$ci sprawdzajacych;

5) dokumenty robocze:
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a) zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynno$ci doradczych,
¢) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynno$ci sprawdzajacych.

3. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego pozostajg we
wladaniu jednostki.

Rozdzial 11.
Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

§ 23. 1. Celem wdrozenia programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego jest ustalenie zasad
oceny pracy audytora wewngtrznego, ktora ma si¢ przyczynia¢ do uzyskania zapewnienia, ze audyt wewnetrzny:

1) dziata zgodnie ze Standardami, Kodeksem Etyki oraz wewngtrznymi procedurami,
2) dziatla w efektywny i skuteczny sposob,

3) spetnia oczekiwania klientow audytu, a wiec jest odbierany przez zainteresowane strony, jako przysparzajacy
warto$ci oraz usprawniajacy funkcjonowanie organizacji.

2. Efektem dokonywanych ocen ma by¢ ciagle podnoszenie jakosci pracy audytu.

3. Zapewnienie i poprawa jako$ci pracy audytu wewngtrznego nastgpuje poprzez przeprowadzanie ocen
zardwno o charakterze wewngtrznym, jak i zewnetrznym.

§ 24. 1. System ocen wewnetrznych obejmuje:
1) okresowe przeglady przeprowadzone droga samooceny,
2) biezace monitorowanie dziatalnosci audytu wewngtrznego.

2. Samoocena audytu wewnetrznego przeprowadzana jest corocznie, a wyniki przeprowadzonego procesu
samooceny przekazywane sg Burmistrzowi do konca stycznia kazdego roku.

3. Dokumentowanie biezacego monitorowania dziatalno$ci audytu wewnetrznego sprowadza si¢ w
szczegblnosci do:

a) przeprowadzania po kazdym zadaniu zapewniajagcym ankiety poaudytowej adresowanej do kierownikoéw
komorek organizacyjnych objetych audytem wewnetrznym. Wzor ankiety poaudytowej stanowi zatacznik nr 5
do niniejszych procedur.

b) dokonywania przegladow dokumentacji roboczej wytwarzanej w zwigzku z realizowanymi zadaniami
audytowymi poprzez wykorzystanie formularza przegladu jakosci zadania zapewniajacego stanowigcego
zalacznik nr 6 do niniejszych procedur.

§ 25. 1. Zgodnie ze standardami audytu wewngtrznego ocena zewngtrzna audytu wewngtrznego jest
przeprowadzona w Urzgdzie Miejskim w Dukli raz na pig¢ lat.

2. Audytor wewnetrzny zobowigzany jest poinformowaé Burmistrza o uplywie okresu, wymaganego do
przeprowadzenia oceny zewngtrzne;.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

ul. Trakt Wegierski 11
38-450 Dukla
PLAN AUDYTU NA ROK .......
FORMULARZ PRZEGLADU JAKOSCI I EFEKTYWNOSCI ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

§ 26. 1. Ksigzka Procedur Audytu Wewnetrznego bedzie podlegata aktualizacji. Wszelkie zmiany w Ksiazce
Procedur Audytu Wewngtrznego wymagaja zastosowania trybu wlasciwego jak przy jej wprowadzaniu.

2. Integralng czes¢ Ksigzki Procedur Audytu Wewnetrznego stanowia zalaczniki:
Zatacznik nr 1. — Wzdbr rocznego planu audytu wewnetrznego;

Zakacznik nr 2. - Wzor upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego;
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Zatgcznik nr 3. - Wzor zawiadomienia o przeprowadzanym zadaniu audytowym;
Zakacznik nr 4. - Wz6r programu zadania audytowego;
Zalacznik nr 5. — Wzor ankiety poaudytowe;;
Zatgcznik nr 6. — Wzor formularza przegladu jakosci zadania zapewniajacego;
Zakacznik nr 1 do Ksigzki Procedur Audytu Wewnetrznego
Urzedu Miejskiego w Dukli
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Dukla

WZOR
Urzad Miejski w Dukli

1. Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewnetrznym:

Nazwa jednostki
Urzad Miejski w Dukli
Biblioteka Publiczna w Dukli
Miejski O$rodek Pomocy Spolecznej w Dukli
Osrodek Kultury w Dukli
Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Dukli
Zespot Szkot Publicznych nr 1 w Dukli
Zespo6t Szkot Publicznych nr 2 w Dukli
Szkota Podstawowa w Gtojscach
Szkota Podstawowa w Iwli
Zespot Szkot Publicznych w Jasionce
Zespot Szkoét Publicznych w Lekach Dukielskich
Zespot Szkot Publicznych w Rownem
Zespo6t Szkot Publicznych w Tylawie
Szkota Podstawowa w Wietrznie
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Dukli
Srodowiskowy Dom Pomocy Spotecznej w Cergowej
Inne

e N N e i i e |
\]O\Ul-bwl\)»—‘OOOO\IO\U‘AwNH'P

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

Lp. Nazwa obszaru Poziom ryzyka
w obszarze

Bezpieczenstwo 1 utrzymanie porzadku
publicznego

Oswiata

Uslugi administracyjne

Kultura i ochrona dobr

Gospodarowanie majatkiem

Realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej

Ochrona Srodowiska

Kadry i ptace

Polityka Informacyjna

Podatki i oplaty

Geodezja i urbanistyka

System  Zarzadzania  Bezpieczenstwem
Informacji

Finanse i ksiggowo$¢

Inwestycje i zamdwienia publiczne
Zarzadzanie

[

O (X0 [(QA| & |[n|h (W]

— | —
— O
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\]

—_
(98]

,_
o

—
9]
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16 | Pomoc Spoteczna
Srodki  pochodzace ze zréodet  Unii
17 o
Europejskiej
18 | Transport publiczny i drogi
19 | Kultura fizyczna i sport

20 | Inne
3. Lista obszaréw ryzyka w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace:
Lp. Nazwa obszaru
1
2
3

4. Lista obszarow ryzyka w ktérych zostang przeprowadzone czynnos$ci doradcze:

Lp. Nazwa obszaru

5. Lista obszarow ryzyka w ktorych zostang przeprowadzone czynnosci sprawdzajace:

Lp. Nazwa obszaru
1
2
6. Planowane zasoby osobowe niezbedne do zrealizowania planu:
Lp. | Rodzaj zadania/czynnos$ci | Ilos¢ osobodni
1 Zapewniajace
2 Sprawdzajace
3 Doradcze
Data Pieczatka i podpis audytora wewnetrznego
Data Pieczatka i podpis Burmistrza

Zakacznik nr 2 do Ksigzki Procedur Audytu Wewngetrznego
Urzedu Miejskiego w Dukli
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Dukla
WZOR
Dukla, .................. I.
(miejsce 1 data wystawienia)
(piecze¢ nagtowkowa
Urzedu Miejskiego w Dukli)
(numer upowaznienia)
Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Dzialajac na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ustawy o finansach publicznych
(Dz.U. z 2013 1., poz. 885 z pdzniejszymi zmianami)

upowaznia si¢ Panig/Pana ....................c - audytora wewnetrznego

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego
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zgodnie z planem audytu/ poza planem audytu wewngtrznego
(nicpotrzebne skresli)
Temat zadania: ........o.ouiuinii e
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0SODIStEZ0 NI wevvrvvriaiiaiiarincaneanss
Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem ...........................
(pieczatka i podpis kierownika
Burmistrza Dukli)
Waznos$¢ upowaznienia przedhuza si¢ do dnia ...................
(pieczatka i podpis kierownika
Burmistrza Dukli)
Zatacznik nr 3 do Ksigzki Procedur Audytu Wewngtrznego
Urzedu Migjskiego w Dukli
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Dukla
Audytor wewngtrzny
Dukla, data..............

Nr zadania audytowego

Do
Kierownik komorki audytowanej

ZAWIADOMIENIE
o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego

Uprzejmie informuje, ze poczawszy od dnia ..................... planowane jest przeprowadzenie audytu
RS 0 78 7210 L 0

O TMAZWIC. . ..ottt ettt ettt e e ettt
zgodnie z planem audytu wewnetrznego na rok ..... / poza planem audytu, na zlecenie

(niepotrzebne skreslic)

Cel, tematyka, kryteria oceny oraz zatozenia organizacyjne zadania audytowego zostang przedstawione na
naradzie otwierajacej audyt wewnetrzny, ktérej termin zostanie ustalony w pozniejszym terminie, po uprzednim
przeprowadzeniu przegladu wstepnego.

podpis audytora wewngtrznego

Zalacznik nr 4 do Ksigzki Procedur Audytu Wewngtrznego
Urzedu Miejskiego w Dukli
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Dukla

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO
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Nr ref. dokumentu:

Temat zadania audytowego:
Cel zadania audytowego:
Podmiotowy zakres zadania
audytowego:

Przedmiotowy zakres zadania
audytowego:

Istotne ryzyka w obszarze
objetym zadaniem:

Opis sposobu doboru préby
oraz technika badania:

Uzgodnione kryteria oceny:
Data rozpoczgcia zadania Planowana data
zapewniajacego: zakonczenia zadania:

Data i podpis audytora wewnetrznego
Zalacznik nr 5 do Ksigzki Procedur Audytu Wewngtrznego
Urzedu Migjskiego w Dukli
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Dukla
ANKIETA POAUDYTOWA

Temat zadania audytowego

Nazwa komdrki audytowanej

Osoba oceniajaca

Prosze o dokonanie oceny jako$ci pracy audytu wewngtrznego na podstawie wlasnie zakonczonego zadania
audytowego w oparciu o ponizsze kryteria. Odpowiedzi prosze udziela¢ poprzez postawienie znaku X we
wlasciwej rubryce.

Zakres prac audytu
Tak Raczej Nle Ragzej
tak wiem nie

Nie Uwagi

Czy audytor poinformowat o celu i
zakresie zadania na tyle wczesnie, aby
zapewni¢ niezaktdcong wspdlprace?
Czy audytor wyczerpujaco wyjasnili
cel i zakres zadania audytowego?

Czy mial/ta Pan/Pani sposobnosc
omowienia z audytorem swoich obaw i
sugestii dotyczacych zakresu zadania
przed jego rozpoczeciem?

Organizacja zadania
Tak Raczej Nle Ragzej
tak wiem nie

Nie Uwagi

Czy znany byl przewidywany czas
pobytu audytora?

Czy czas trwania zadania byl
odpowiedni (nie byt zbyt dtugi lub zbyt
krotki)?

Czy ustalenia dokonane przez audytora
byly przez nich na biezagco omawiane?
Czy spotkania inicjowane przez
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audytora byly odpowiednio wczesniej
uzgadniane?

Czy dziatalno$¢ Pani/Pana komorki
przebiegala bez istotnych przeszkod,
ktére moglyby by¢ zwigzane =z
przeprowadzonym zadaniem
audytowym?

Czy przed rozpoczeciem zdania
audytor znat funkcjonowanie obszaru
wystarczajagco dobrze, aby nie tracic¢
czasu kierownictwa na wyjasnianie
podstaw?

Czy audytor zawsze wyjasnial sens
zadawanych pytan?

Czy audytor zwrocit  wszystkie
oryginaty dokumentow po
wykorzystaniu?

Komunikacja wynikéw zadania

Tak

Raczej
tak

Nie
wiem

Raczej
nie

Nie

Uwagi

Czy zalecenia sformulowane w
zwiazku z przeprowadzonym audytem
wewnetrznym zostaty przedstawione w
sposob zrozumiaty?

Czy mial Pan/Pani  sposobno$¢
zgloszenia uwag do sformutowanych
zalecen?

Ocena jako$ci sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego

Doskonata

Dobra

Srednia

Staba

Zta

Uwagi

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

Precyzja ustalen audytorow
(ustalenia wiernie odzwierciedlaja
fakty, sa wolne od btedow)?

Kompletnos¢ sprawozdania
(niczego istotnego w nim nie
brakuje)

Terminowos¢ sprawozdania
(sprawozdanie  dostarczone = W
czasie umozliwiajacym skuteczne
podjecie dziatan naprawczych)?

Ogolna ocena zadania au

Tak

Raczej
tak

dytowego
Nie
wiem

Raczej
nie

Nie

Uwagi

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

Precyzja ustalen audytorow
(ustalenia wiernie odzwierciedlaja
fakty, sg wolne od btedow)?

Kompletnos¢ sprawozdania
(niczego istotnego w nim nie
brakuje)?

Terminowos¢ sprawozdania
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(sprawozdanie  dostarczone = W
czasie umozliwiajagcym skuteczne
podjecie dziatan naprawczych)?
Ocena audytora
Bardzo Dobra | Srednia | Staba Zta Uwagi
dobra
Obiektywizm audytora
wewnetrznego
Profesjonalizm audytora
wewnetrznego
Komunikatywno$¢ audytora
wewnetrznego
Znajomos¢ audytowanej
dziatalno$ci
Pytania otwarte*

Czy jest co$, co w dziataniach audytu wewngtrznego szczegodlnie si¢ podobato?

Jezeli odczuwata Pani/Pan spowodowane audytem zaklocenia w pracy, jak mozna by ograniczy¢ je w
przysztosci?

* Odpowiedz na pytania otwarte nie jest konieczna, jednakze Pani/Pana ocena bgdzie dla audytora cenna
przy realizacji innych zadan audytowych

(Podpis i piecze¢ ankietowanego) Data
Zalacznik nr 6 do Ksigzki Procedur Audytu Wewnetrznego
Urzedu Miejskiego w Dukli

oraz jednostek organizacyjnych Gminy Dukla

WZOR
1. Temat i numer zadania audytowego:
2. Dokonujacy przegladu (imig i nazwisko audytora):
3. Ustalenia:
Lp. Pytania Tak Nie Uwagi
1. Czy zadanie zostalo przeprowadzone zgodnie z zasadami iw

trybie okreslonym w przepisach powszechnie obowigzujacych
oraz w  Ksiedze procedur audytu ?  Standardy
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2040,2200,2300,2400

Czy zidentyfikowano wszystkie istotne procesy (systemy) w
badanym obszarze ? Standardy 2201, 2220, 2220.A1

Czy przeprowadzono analize ryzyka i analiz¢ systemu kontroli
zarzadczej objetym zadaniem zapewniajacym ? Standardy
2130.41, 2210.A1

Czy zastosowano adekwatng do istniejacych  potrzeb
metodologie badania ? Standard 2310

Czy zrealizowano niezbedny zakres prac umozliwiajacy
osiagniecie celow audytu ? Standard 2300

Czy akta biezace zostaly oznaczone i ponumerowane zgodnie z
instrukcja kancelaryjna
i wewnetrznymi uregulowaniami ? Standardy 2330, 2330.42

Czy ustalenia audytu s3 merytorycznie poprawne, jasne,
kompletne i nalezycie udokumentowane ? Standard 2420

Czy uwagi i wnioski (zalecenia) sg jasne i logiczne, wynikaja z
ustalen audytu oraz sa poparte wystarczajacym materiatem
dowodowym ? Standardy 2320, 2330, 2400, 2410.A1, 2410.42

Czy pominigto jakies sprawy kwalifikujace si¢ do ustalen audytu
i przedstawienia w formie uwag i wnioskow (zalecen) ?
Standard 2421

10.

Czy zasoby (czasowe, osobowe) byty wystarczajace do realizacji
zadania ? Standard 2230

11.

Czy jakos¢ relacji z kierownikiem i pracownikami komorki
audytowanej byta dobra ? Standardy 1100, 1120, 1130

12.

Czy osiagnicto dobry poziom porozumienia w sprawie uwag i
wnioskow  (zalecen) przedstawionych przez audytora ?
Standardy 2400, 2410, 2410.A1, 2410.42

13.

Czy sa jakies uwagi i wnioski (zalecenia), ktorych realizacja
wymaga szczegdlnego monitorowania przez audytora ? Standard
2500

14.

Czy nalezy powtorzy¢ zadanie audytowe w calosci lub
w pewnym zakresie w przysztosci ? Standard 2210.A2

15.

Czy ujawniono jakie§ sprawy, ktore wymagaja zbadania
w trakcie innych zadan zapewniajacych Iub czynnoSci
doradczych ? Standard 2220.42

4. Ewentualne wnioski z przegladu zadania audytowego:

5. Podpis audytora dokonujacego przegladu:
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