Zatgcznik nr 3

do Zarzgdzenia Nr 155/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 6 paZdziernika 2022 r.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
§1

Postanowienia wstepne

1. Celem ustanowienia Ksiegi procedur audytu wewnetrznego, zwang dalej ,Ksiegq”, jest
ujednolicenie wytycznych podczas prowadzenia audytu wewnetrznego, zapewnienie
odpowiedniej jako$ci pracy wykonywanej przez audytora wewnetrznego, a w konsekwencji
usprawnienie organizacji, procesow i dziatan audytu wewnetrznego.

2. Opracowanie Ksiegi oparto o:

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) rozporzadzenie z dnia 4 wrzesnia 2015 r. Ministra Finansow w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informaciji o pracy i wynikach tego audytu,

3) komunikat z dnia 12 grudnia 2016 r. Ministra Rozwoju i Finanséow w sprawie standardow
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych.

3. llekro¢ w dalszej tresci Ksiegi jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,

2) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie z dnia 4 wrzeénia 2013 .
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu,

3) jednostce, Gminie — nalezy przez to rozumiec Miasto i Gmine Ostrzeszow,

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,

6) audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ dziatalno$¢ niezalezng i obiektywna,
ktérej celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celéw i zadan poprzez
systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena kontroli
zarzadczej dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
kontroli zarzadczej w jednostce,

7) audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie,
spefniajaca wymagania wynikajace z ustawy,

8) audytowanym — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedu, w tym
samodzielne stanowisko pracy, jak réwniez jednostke organizacyjng Gminy, w ktérej jest
przeprowadzane zadanie audytowe,

9) kierowniku audytowanego — nalezy przez to rozumieé osobe kierujgca audytowanym,

10) plan audytu — roczny plan audytu wewnegtrznego,

11) sprawozdanie z wykonania planu — nalezy przez to rozumie¢ sprawozdanie
z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni,

12) zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumieé zadanie zapewniajgce lub czynnosci
doradcze okreslone w rozporzadzeniu,

13) zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumieé¢ dziatania podejmowane przez
audytora wewnetrznego w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli
zarzadczej,

14) zaleceniach — nalezy przez to rozumiec propozycje dziatan stuzgcych wyeliminowaniu
stabosci kontroli zarzadczej lub usprawniajgcych funkcjonowanie jednostki,

15) czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane przez
audytora wewnetrznego, na wniosek Burmistrza lub z wiasnej inicjatywy, w postaci
opinii lub wnioskéw, a ktérych celem jest usprawnienie funkcjonowania Urzedu lub
jednostki organizacyjnej Gminy,

16) czynnoéciach sprawdzajgcych — nalezy przez to rozumieé¢ czynnosci stuzgce
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dokonaniu przez audytora wewnetrznego oceny sposobu wdrozenia | skutecznosci
zalecen lub rekomendacji zrealizowanych przez audytowanego.

. Ksiega obejmuje petny proces audytu wewnetrznego, tj. nastepujgce zagadnienia:

1) analiza obszaréw ryzyka i planowanie audytu wewnetrznego,
2) prowadzenie zadan audytowych,
3) podsumowanie wynikoéw (sprawozdawczosc).

§ 2

Analiza obszaréw ryzyka i planowanie audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie planu audytu.

W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza sig poza planem audytu.

Audytor wewnetrzny w celu przygotowania planu audytu przeprowadza analize ryzyka.

Analiza ryzyka obejmuje w szczegolnosci:

1) identyfikacje obszaréw dziatalnosci jednostki,

2) ocene ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki
(obszary ryzyka), w wyniku ktorej zostajg uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem
ich waznosci dla dziatalnosci jednostki.

Przeprowadzajac analize ryzyka, audytor wewnetrzny bierze pod uwage w szczegolnosci:

1) cele i zadania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

2) ryzyka wptywajgce na realizacje celow i zadan Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy,

3) wyniki przeprowadzonych audytow i kontroli,

4) uwagi Burmistrza.

. Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze byc przeprowadzona

z zastosowaniem jednej z wymienionych metod:

1) metoda matematyczna — pozwalajgca dokonac analizy ryzyka przy wykorzystaniu
wzoréw matematycznych wprowadzonych do arkusza kalkulacyjnego,

2) metoda szacunkowa — ryzyko ocenia audytor wewnetrzny na podstawie doswiadczenia,
mozliwos¢é zastosowania metody delfickiej, gdzie ryzyko jest identyfikowane i oceniane
przez grupe ekspertow (np. audytora wewnetrznego i kierownictwo Urzedu).

Rezultatem przeprowadzonej przez audytora wewnetrznego analizy ryzyka jest

oszacowanie ryzyka w poszczegdlnych obszarach ryzyka.

Audytor wewnetrzny, wyznaczajac obszaru dziatalnosci (ryzyka), w ktorych zostang

przeprowadzone zadania zapewniajagce w roku nastepnym, uwzglednia priorytety

Burmistrza i dostepne zasoby osobowe.

Plan audytu zawiera w szczeg6lnosci:

1) obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajgce w danym roku,

2) informacje na temat budzetu czasu audytora wewnetrznego w danym roku, wyrazonego
w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje zadan zapewniajacych,
b) realizacje czynnosci doradczych,
c) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacjg czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.
Audytor wewnetrzny przedstawia plan audytu Burmistrzowi do korica kazdego roku na rok
nastepny.
Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny i Burmistrz.
Plan audytu powinien by¢ udostepniony w Biuletynie Informacji Publicznej.

§3

Zadania audytowe

Audytor wewnetrzny informuje audytowanego o planowanej realizacji zadania.
Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewngtrzny przeprowadza
wstepny przeglad polegajgcy w szczegdinosci na:
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1) zapoznaniu sig z celami i zakresem dziatania audytowanego,

2) identyfikacji istniejacych mechanizmow kontroli zarzadczej,

3) pozyskaniu informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego,

4) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizmoéw kontrolnych w obszarze
dziatalnoéci objetej zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteridw z audytowanym
audytor wewnetrzny uzgadnia je z Burmistrzem.

W celu przedstawienia kierownikowi audytowanego informacji o temacie audytu, celach,

zakresie zadania, kryteriach oceny oraz narzedziach i technikach przeprowadzania zadania

zapewniajacego audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca, z ktorej
sporzadza odpowiedni protokot.

W celu realizacji zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny opracowuje program

zadania, w ktérym okresla w szczegdlnosci:

1) temat zadania,

2) cel zadania,

) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

) sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis technik badania,

) uzgodnione kryteria oceny, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 4,

7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzania

zadania zapewniajgcego dokonywac zmian w jego programie.

Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.

Do przeprowadzania zadania audytowego uprawnia audytora wewnetrznego imienne

upowaznienie wydane przez Burmistrza.

Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 7, zawiera:

1) imie i nazwisko audytora wewnetrznego,

2) nazwe audytowanego,

3) termin waznosci,

4) podpis Burmistrza.

Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo:

1) wstepu do pomieszczen audytowanego,

2) wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz innych materiatow
zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych
nosnikach danych,

3) sporzadzania kopii, odpiséw, wyciagdw, zestawien lub wydrukéw z dokumentow,
o ktdérych mowa w pkt 2,

4) uzyskiwania od kierownikéw i pracownikéw audytowanego informaciji, wyjasnien
i dowodow w celu zapewnienia efektywnego przeprowadzania audytu wewnetrznego,

5) wnioskowania o sporzadzenie i potwierdzenie kopii, odpiséw, wyciagow lub zestawien,

- z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej

6) otrzymania niezbednej pomocy ze strony wszystkich pracownikéw audytowanego,

7) w uzasadnionych przypadkach: korzystania z ustug specjalistow wewnetrznych lub
zewnetrznych, po uzgodnieniu z Burmistrzem.
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10. Audytor wewnetrzny przesyta audytowanemu liste dokumentow niezbednych do

11.
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przeprowadzenia zadania audytowego, wyznaczajgc termin na ich przygotowanie.

Kierownik audytowanego zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki i srodki niezbedne

do sprawnego wykonania zadania audytowego, przedstawia zgdane dokumenty oraz

utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw audytowanego.

Audytor wewnetrzny dokonuje wyboru wiasciwych do zastosowania technik badawczych.

Techniki przeprowadzania zadania zapewniajacego obejmujg w szczegolnosci:

1) rozmowe/wywiad — uzyskiwanie wyjasnien oraz informacji od pracownikow,

2) zapoznawanie sie z dokumentami,

3) poréwnywanie okreslonych zbioréw danych,

4) sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzacy
Z innego zrodta,
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5) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz
stosowaniu testow.

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych w celu uzgodnienia

wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego moze przeprowadzi¢ naradg zamykajaca.

Czynnoéci doradcze moga by¢ realizowane w formie:

1) konsultacji (usprawniania) — rozumianych jako wspieranie poprzez udzielanie na
biezaco rad, wskazowek i wyjasnien majgcych na celu pomoc w rozwigzaniu
problemdw, usprawnieniu procesow i osiaganiu zaktadanych rezultatow,

2) opiniowania (doradzania) — rozumianego jako wskazywanie (zalecanie) podjecia
dziatan w celu optymalizacji przebiegu procesow.

Whioski i opinie audytora wewnetrznego w zakresie wynikow czynnosci doradczych nie

sg wigzgce.

Czynnosci doradcze moga byé wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja zasady

obiektywizmu i niezaleznosci audytu wewnetrznego przy realizacji zadan zapewniajacych.

Dokumentacja audytowa stanowi wtasno$¢ jednostki.

§4

Wyniki zadania audytowego

. Audytor wewnetrzny po uzgodnieniu wstgpnych wynikéw audytu lub po wniesieniu

zastrzezen ziozonych na piémie do sprawozdania przez audytowanego, sporzadza

sprawozdanie z przeprowadzonego audytu, ktére zawiera w szczegdlnosci:

1) temat i cel zadania,

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

3) date rozpoczecia zadania,

4) ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie,

5) zalecenia,

6) odniesienie sie audytora do zastrzezen zgtoszonych przez audytowanego,

7) og6lng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

8) date sporzadzenia sprawozdania,

9) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi audytowanego oraz

Burmistrzowi.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi

audytowanego tylko te fragmenty sprawozdania, ktore dotyczg dziatalnosci kierowanej

przez niego komorki.

Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania ustala

sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje

zalecen, powiadamiajgc o tym pisemnie audytora wewnegtrznego oraz Burmistrza.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia pisemne stanowisko

Burmistrzowi oraz audytorowi wewnetrznemu w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia

otrzymania sprawozdania. Burmistrz podejmuje wowczas decyzje dotyczacg realizacji

zalecen, informujac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen w celu ustalenia stopnia ich realizacji.

Audytor wewnetrzny po uptywie terminow realizacji zalecen przeprowadza czynno$ci

sprawdzajgce. W celu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny

moze wystosowaé zapytanie o stopien wdrozenia zalecen do 0s6b odpowiedzialnych za ich

realizacje.

Wynik czynno$ci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej

audytowanemu oraz Burmistrzowi.

Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych nie wymaga wystawienia odrebnego

upowaznienia przez Burmistrza.

. Audytor wewnetrzny do konca stycznia nastgpnego roku sktada Burmistrzowi

sprawozdanie z wykonania planu.



1

w N

§5

Postanowienia koncowe

Dokumentacja audytowa jest rejestrowana, przechowywana i archiwizowana zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
Audytor wewnetrzny oznacza swoje dokumenty symbolem AW.
Na dokumentacje audytora wewnetrznego sktadajg sie:
1) biezgce akta audytu (symbol klasyfikacyjny 1720) obejmujace w szczegolnosci:
a) program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,
b) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego
w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego,
c) sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajgcego,
d) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora w zwiazku z wykonywaniem
czynnosci doradczych, czynnosci sprawdzajgcych,
2) state akta audytu (symbol klasyfikacyjny 1721) obejmujace w szczegolnosci:
a) plan audytu,
b) sprawozdanie z wykonania planu,
3) szacowanie ryzyka dla realizacji zadan (symbol klasyfikacyjny 173).

. Wykaz przyktadowych wzoréw dokumentéw audytowych, stanowigcych zatgcznik do

niniejszej Ksiegi, obejmuje:

1) plan audytu wewnetrznego na rok,

2) upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
3) program zadania audytowego,

4) sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego,
5) sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok.



