Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 139/2016 Burmistrza Miasta
Mtawa z dnia 30-09-2016r.

Karta audytu wewnetrznego

§ 1.
WPROWADZENIE

Niniejsza Karta audytu wewnetrznego (Statut audytu), okresla cel , uprawnienia i
odpowiedzialno$¢ odnoszace si¢ do funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miasta Mtawa.

Karta audytu wewngtrznego okre$la roéwniez organizacje i prowadzenie Audytu
Wewngetrznego.

Opracowujac niniejszg Kart¢ audytu wewnetrznego kierowano si¢ przepisami prawa W
zakresie finansow publicznych, Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewnetrznego ogtoszonymi w Komunikacie Nr 1 Ministra Finansow z dnia 19
lutego 2009r. (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2/2009, poz.12).

Opracowanie Karty audytu wewngtrznego umozliwi wykonywanie powierzonych zadan
w sposob standardowy, stosujac jednolite wzory dokumentow i jednolita forme raportéw
(wzory dokumentow audytowych okreslone sg w zatacznikach do niniejszej Karty audytu
wewngetrznego opracowanych na podstawie Rozporzadzeniu Ministra Finanséow z dnia
04 wrze$nia 2015r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach
tego audytu (Dz.U. z 2015r., poz.1480):

Celem Audytu wewnetrznego jest niezalezna, obiektywna dziatalno$¢ o charakterze
zapewniajacym | doradczym, prowadzong w celu wniesienia do jednostki warto$ci
dodanej (przedstawienie zalecen i rekomendacji, ktore umozliwiajg osiggnigcie lepszych
efektow dziatalnos$ci jednostki, a przez to uzyskanie wartosci dodanej) 1 usprawnienia jej
funkcjonowania.

Audyt wewngtrzny ma réwniez za zadanie wspiera¢ kierownictwo jednostki w osigganiu
wytyczonych celow poprzez systematyczne i1 konsekwentne dzialanie stuzace ocenie 1
poprawie: efektywnosci kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz procesOw
zarzadzania jednostka.

Zakres dzialan audytu wewnetrznego obejmuje Urzad Miasta Miawa i wszystkie
jednostki organizacyjne gminy Miasto Mtawa, ktore nie maja ustawowego obowigzku
zatrudniania audytora wewnetrznego w swojej jednostce.




Rozdzial 1

Organizacja ,przepisy ogélne , sposéb sporzadzania i elementy planu audytu oraz
sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego

§ 2.

1. Organizacja komoérki audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Mlawa wynika z
zapisow Rozdzialu 2 - Organizacja wewnetrzna Urzedu ; § 4 ust.2 pkt 13 oraz § 5
ust.14 Zarzadzenia nr 164/2011 Burmistrza Miasta Mtawa z dnia 25 pazdziernika
2011r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urz¢du Miasta Mtawa. W
Urzgdzie Miasta Mlawa zatrudniony jest w oparciu o umowe¢ o pracg na ‘s etatu
Audytor wewnetrzny. Audytor wewngtrzny bezposrednio podlega shuzbowo
Burmistrzowi Miasta Mtawa.

Zgodnie z § 27 ww. Regulaminu Organizacyjnego do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy
w szczegblnosci:
1/ Prowadzenie dziatalnosci niezaleznie i obiektywnie , ktdrej celem jest wspieranie
Burmistrza Miasta Mlawa w realizacji celow i1 zadan poprzez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Mtlawa jak rowniez w jednostkach
organizacyjnych Miasta Mtawa oraz czynnosci doradcze.
2/ Ocena, o ktorej mowa w ustepic 1 dotyczy w szczegélnosci adekwatnosci
skuteczno$ci , efektywnosci kontroli zarzadcze;.
3/ Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie  rocznego planu audytu
wewngtrznego w uzasadnionych przypadkach audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ poza
planem audytu.
4/ Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na zasadach okre§lonych w regulaminie audytu
wewnetrznego. Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego upowaznia imienne
upowaznienie Burmistrza.
5/ Audytor wewnetrzny wspolpracuje z Radcg Prawnym oraz kontrolg zewngtrzng.

2. Za prawidlowe wykonywanie Audytu Wewnetrznego odpowiedzialny jest Audytor
Wewngetrzny zatrudniony w Urzedzie Miasta w Miawie. Wykonuje on czynno$ci
audytorskie w taki sposob aby:

1) prace audytorskie pomagaty realizowac¢ cele i zadania przyjete do wykonania przez

Burmistrza Miasta Mlawa,

2) zasoby audytu wewnetrznego byty sprawnie i efektywnie wykorzystane,

3) zapewniona byla wspolpraca pomiedzy audytem wewngtrznym 1 kontrolami

zewnetrznymi,

4) czynno$ci audytorskie byty wykonywane zgodnie ze standardami audytu

wewnetrznego.

3. Audytor Wewnetrzny powinien zna¢ i przestrzega¢ zasad etyki zapisanych w ,,Kodeksie
etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” opracowanym
przez Ministra Finanséw. Zadaniem audytora jest zapewnienie, aby wykonywane czynno$ci
audytorskic bylo przeprowadzane profesjonalnie i zgodnie ze standardami audytu



wewngtrznego. Realizacja tych zadan wymaga przestrzegania przez audytora nast¢pujacych
zasad:

1) wiarygodno$¢,

2) zapewnienie wysokiej jakosci wykonywanych zadan,

3) niezalezno$¢ i obiektywizm,

4) unikanie konfliktu interesoéw,

5) zachowanie bezstronnosci (brak uprzedzen),

6) przestrzeganie tajemnicy zawodowej,

7) zachowanie nalezytej biegtosci 1 staranno$ci zawodowe;j,

8) umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow natury etycznej,

9) profesjonalizm,
4. Audytor wewnetrzny jest zobowigzany, zgodnie ze standardami wewn¢trznymi, podnosi¢
ustawicznie swoje kwalifikacje zawodowe.
5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzes$nia 2015t. okresla szczegdlowy sposob
i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz przekazywania informacji  pracy |
wynikach audytu wewnetrznego. Uzyte w rozporzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1/ jednostka — jednostke sektora finansow publicznych , w ktorej prowadzony jest audyt
wewnetrzny na podstawie art.274 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
zwanej dalej ,,ustawa”’;
2/ audytowany:

a) komorke organizacyjng w jednostce,

b) jednostke sektora finanséw publicznych , ktorej dokonywane sg czynnos$ci , o ktorych

mowa w art. 287 ust.2-4 ustawy o finansach publicznych;

c) komorke organizacyjng jednostki samorzadu terytorialnego;
3/ zadanie audytowi — zadanie zapewniajace lub czynnos$ci doradcze;
4/ zadanie zapewniajace — dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej 1
obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;
5/ zalecenia — propozycje dziatan stuzacych wyeliminowaniu stabo$ci kontroli zarzadczej lub
usprawniajacych funkcjonowanie jednostki;
6/ monitorowanie realizacji zalecen — czynno$ci podejmowane przez audytora
wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen;
7/ czynnosci sprawdzajace — czynno$ci podejmowane prze audytora wewngtrznego shuzace
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia 1 skutecznosci zalecen zrealizowanych przez
audytowanego;
8/ mechanizmy kontrolne — w szczegdlnos$ci dziatania , procedury , instrukcje i zasady stuzace
zapewnieniu realizacji celow, ograniczeniu wystapienia ryzyka nieosiaggnigcia celow lub
zmniejszeniu jego negatywnych skutkow.

§3

1.Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza
Miasta Mtawa przez audytora wewngetrznego zatrudnionego w Urzedzie Miasta Mtawa , po
okazaniu lub dowodu tozsamosci.

2.Upowaznienie , o ktorym mowa w ust. 1, zawiera CO najmniej:

1/ imi¢ 1 nazwisko audytora wewnetrznego;

2/ nazwe audytowanego lub nazwe jednostki;

3/ termin wazno$ci ;

4/ podpis Burmistrza Miasta Mlawa i jego pieczatke imienng .

Wzo6r upowaznienia stanowi zat. Nr 1 do niniejszej Karty audytu wewnetrznego.



§4

1.Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnos$ci i zdarzenia majace znaczenie dla prowadzenia
audytu wewngtrznego w jednostce.

2.Audytor wewnetrzny prowadzi:

1/ dokumentacj¢ dotyczaca zadania audytowego;

2/ pozostala dokumentacje audytu wewnetrznego , w szczegdélnosSci upowaznienie,
dokumentacj¢ robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie
z prowadzenia audytu wewng¢trznego, wyniki oceny wewnetrznej 1 zewnetrznej audytu
wewngtrznego.

3.Dokumentacja dotyczgca zdania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:

1/ program zadania zapewniajacego;-

2/ sprawozdanie z zadania zapewniajacego;

3/ wynik czynnosci doradczych;

4/ notatke informacyjng z czynnos$ci sprawdzajacych;

5/ dokumenty robocze:

a/ zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,

b/ zwigzane z wykonywaniem czynno$ci doradczych,

¢/ dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnos$ci sprawdzajacych.

§5

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny , realizujac zadanie audytowi moze
korzysta¢ z pomocy ekspertow. Wniosek o powotanie eksperta do danego zadania
audytowego stanowi zat. Nr 2 do niniejszej Karty audytu wewngtrznego.

Rozdzial 2

Rozdzial 3

Planowanie i realizacja zadania audytowego oraz informowanie o jego wynikach

§6

Burmistrz Miasta Mlawa na pismie informuje audytowanego co najmniej 7 dni przed
rozpoczeciem zadania audytowego o planowanej realizacji zadania , jego zakresie i terminie.

§7

1.Audytor wewnetrzny rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego , przeprowadza
przeglad wstepny , polegajacy w szczegolnosci na:
1) Zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki organizacyjnej, lub
wydziatu Urzedu Miasta Mtawa, w ktorym jest realizowane zadanie;
2) Dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglgdnieniu istniejacych mechanizmow
kontrolnych;



3) Uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnos$ci jednostki audytowanej lub wydzialu UM Mtawa. Wzor notatki z
przegladu wstgpnego stanowi zat. Nr 3 do niniejszej Karty Audytu Wewngetrznego.

2.Audytor wewnetrzny sporzadza protokét z dokonanego przegladu wstepnego, ktory jest
podpisywany przez audytowanego oraz Audytora wewnetrznego.

§ 8.

1.Po przeprowadzeniu Przegladu wstepnego , Audytor wewngtrzny przygotowuje na pismie
Program zadania zapewniajgcego uwzgledniajagc w szczegolnosci :
1) Wynik przegladu wstepnego;
2) Uwagi kierownika jednostki ;
3) Zasoby osobowe niezbedne do przeprowadzenia zadania audytowego , w tym
ewentualng potrzebe uzyskania pomocy eksperta;
4) Przewidywany czas trwania zadania;
5) Temat zadania;
6) Cel zadania;
7) Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
8) Istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki lub wydziatu obj¢tym zadaniem
9) Sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru proby do badania oraz
technik badania;
10) Uzgodnione kryteria oceny;
11) Date rozpoczgcia i zakonczenia zadania.
2.W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze w trakcie realizacji zadania
zapewniajacego dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany winny by¢ udokumentowane.
3.Druk —Program zadania stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej Karty audytu wewnetrznego.

§9

1.Audytor wewngtrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych przedstawia
audytowanemu na pi§mie projekt sprawozdania z wstgpnymi wynikami audytu wewnetrznego
w tym w szczegolnos$ci ustalenia i propozycje zalecen.
2.Audytowny w ciggu okresu nie krotszego niz 7 dni od dnia dorgczenia Projektu
sprawozdania moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia co do wynikow audytu jak i wydanych
zalecen.
3. Audytor wewnetrzny po wniesieniu zastrzezen przez audytowanego do sporzadzonego
projektu sprawozdania , bez zbednej zwloki odpowiada na piSmie terminie nie krotszym niz
7 dni o rozpatrzeniu wniesionych zastrzezen — uznaniu ich lub nie tj. pozostawieniu projektu
sprawozdania bez zmian.

§ 10

1. Audytor wewnetrzny po uzgodnieniu wstgpnych wyniku audytu wewnetrznego w projekcie
sprawozdania lub po ustosunkowaniu si¢ do wniesionych zastrzezen ,sporzadza sprawozdanie
zadania zapewniajacego zawierajace w szczegolnosci:

1) Temat i cel zadania;

2) Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,;

3) Datg rozpoczecia zadania;

4) Ustalenia i ocen¢ wedtug kryteriow przyjetych w programie o ktérym mowa w § 5 ;

5) Zalecenig;



6) Odniesienia si¢ audytora wewngtrznego do zastrzezen o ktorych jest mowa § 9 ust.2

niniejszej karty audytu;

7) Ogolng oceng adekwatnosci , skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w

obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

8) Datg sporzadzenia sprawozdania ;

9) Imi¢ i nazwisko audytora wewngtrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.
2.Sprawozdanie powinno by¢ jasne , zwig¢zte , przejrzyste ,obiektywne oraz kompletne. Wzor
sprawozdania i stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszej karty audytu.

3. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi jednostki audytowanej lub
naczelnikowi wydzialu Urzedu Miasta Mtawa i Burmistrzowi Miasta Mtawa.

4. Audytowany , w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania ,ustala
sposob 1 termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen
, powiadamiajac o tym na pi§mie Burmistrza Miasta Mtawa i Audytora wewngtrznego.

5. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia , w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania , pisemne stanowisko Burmistrzowi
Miasta Mtawa 1 Audytorowi wewnetrznemu.

6.Burmistrz Miasta Mlawa podejmuje decyzje odnosnie realizacji zalecen lub odstgpienia od
ich realizacji , informujac o tym audytowanego i1 audytora wewngtrznego.

7.Audytor wewngtrzny monitoruje realizacje zalecen.

8.Audytor wewnetrzny po uplywie termindow realizacji zalecen przeprowadza czynno$ci
sprawdzajace.

9. Wynik czynno$ci sprawdzajacych  audytor wewnetrzny przedstawia w notatce
informacyjnej Burmistrzowi Miasta Milawa 1 audytowanemu. Wzér notatki z
przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych stanowi zat. Nr 6 do niniejszej Karty Audytu
wewnetrznego.

10. Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynno$ci doradcze na wniosek Burmistrza
Miasta Mtawa lub kierownikdw jednostek organizacyjnych po uzgodnieniu zakresu
doradztwa z Burmistrzem Miasta Mlawa. Wzor notatki z przeprowadzonych czynnoS$ci
doradczych stanowi zat. Nr 7 do niniejszej Karty Audytu wewnetrznego.

§ 11.
PLANOWANIE AUDYTU | OCENA RYZYKA

1.Audytor Wewngetrzny w celu przygotowania rocznego planu audytu wewngtrznego

dokonuje analizy obszaréw ryzyka we wspOlpracy z Burmistrzem Miasta Mtawa w zakresie

dziatania Urzedu Miasta Mtlawa i jednostek organizacyjnych gminy Miasto Mlawa
realizujgcych zadania wlasne gminy wynikajgce z zapisow art.7 ust.1 ustawy z dnia 8 marca

1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity : Dz.U. z 2016r. poz. 446 ), to jest w

zakresie:

1) tadu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, ochrony $rodowiska i przyrody oraz
gospodarki wodnej;

2) gminnych drég, ulic, mostow, placow oraz organizacji ruchu drogowego;

3) wodociggdéw i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekOw
komunalnych, utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk i
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i cieplng
oraz gaz,

3a) dziatalno$ci w zakresie telekomunikacji;

4) lokalnego transportu zbiorowego;



5) ochrony zdrowia;

6) pomocy spolecznej, w tym osrodkow i zaktadow opiekunczych;

6a) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepcze;j;

7) gminnego budownictwa mieszkaniowego;

8) edukacji publicznej;

9) kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury oraz ochrony zabytkow i
opieki nad zabytkami;

10) kultury fizycznej i turystyki, w tym terenow rekreacyjnych i urzadzen sportowych;

11) targowisk i hal targowych;

12) zieleni gminnej i zadrzewien;

13) cmentarzy gminnych;

14) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej i
przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia 1 Utrzymania gminnego magazynu
przeciwpowodziowego;

15) utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych;

16) polityki prorodzinnej, w tym zapewnienia kobietom w ciazy opieki socjalnej, medyczne;j i
prawnej;

17) wspierania i upowszechniania idei samorzadowej, w tym tworzenia warunkéw do
dzialania 1 rozwoju jednostek pomocniczych i wdrazania programow pobudzania
aktywnos$ci obywatelskiej;

18) promocji gminy;

19) wspolpracy 1 dziatalnoSci na rzecz organizacji pozarzagdowych oraz podmiotéw
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 239);

20) wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.

Zaré6wno przygotowanie planu rocznego jak i realizacja poszczegodlnych zadan audytowych
musi by¢ poprzedzona analizg ryzyka.
2.Audytor Wewnetrzny oraz Burmistrz Miasta Mtawa dokonuja identyfikacji i oceny
obszarow ryzyka biorgc pod uwage w szczego6lnosci:

1) cele i zadania jednostki,

2) ryzyka wplywajace na realizacje celéw i zadan jednostki,

3) wyniki audytow i kontroli .
3.Wynik analizy ryzyka stanowi lista wszystkich zidentyfikowanych obszarow jednostki ,
uwzgledniajaca ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny ryzyka.

§ 12.

METODY ANALIZY | OCENY RYZYKA

1. Analiza ryzyka pozwala uszeregowac obszary ryzyka pod wzgledem ich waznosci dla
dziatania jednostki, a w konsekwencji pozwala ustali¢ kolejno$¢ przeprowadzenia zadan
audytowych.

Analiza ryzyka powinna by¢ przeprowadzona z zastosowaniem wybranej metody. W
Urzedzie Miasta w Mtawie i pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy Miasto Mtawa
wprowadza si¢ do stosowania nastepujace metody analizy 1 oceny ryzyka:

1) macierz ryzyka — w macierzy ryzyka dla kazdego obszaru audytu okresla si¢ poziom
ryzyka, czyli prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia (niski 1 pkt, $redni- 2 pkt, wysoki-



3 pkt, ) oraz ustala si¢ wptyw na organizacje (maty 1 pkt, sredni -2 pkt, wysoki- 3 pkt ). W
wyniku przemnozenia prawdopodobienstwa x wptyw ryzyka na organizacj¢ otrzymujemy
istotno$¢ ryzyka; macierz ryzyka moze by¢ przedstawiona w formie tabeli lub w polu
tworzonym przez wspéOtrzedne X i Y. W celu dokonywania pomiaru istotnosci ryzyka dla
obszaru ryzyka ustala si¢ stosowanie skali 3 stopniowej istotnosci poziomu ryzyka (niska
1-2 pkt- $rednia 3-4 pkt- wysoka 6-9 pkt).

2) szacunkowa metoda analizy ryzyka — ryzyko jest oceniane przez audytora na
postawie doswiadczenia , audytor z posrdd kilku obszarow ryzyka wybiera, opierajac si¢
na wlasnym dos§wiadczeniu, te zadania audytowe, ktore powinny by¢ realizowane jako
pierwsze (najwicksze ryzyko); metoda szacunkowa jest prostsza od metody
matematycznej, natomiast wymaga od audytora duzego doswiadczenia zawodowego, a
wynik analizy ryzyka jest uzalezniony od subiektywnej oceny audytora.

2. Wybierajac najbardziej odpowiednia metod¢ analizy ryzyka, audytor powinien rozwazy¢
nastepujace kwestie:
1) rodzaj informacji, ktore nalezy zgromadzic,
2) koszt oprogramowania lub innych licencji niezbednych do zastosowania okreslonej
metodologii,
3) dostepnos¢ wymaganej informacji,
4) ilo$¢ dodatkowych informacji niezbednych do osiagni¢cia wiarygodnego wyniku oceny
tacznie z kosztem ich uzyskania (wlaczajac czas potrzebny do zebrania tych informac;ji),
5) opinie innych uzytkownikdw na temat przydatnosci danej metody w zwigkszeniu
efektywnosci audytu,

§ 13.

1.Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:
1/ obszary dziatalno$ci jednostki w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace w
danym roku ;
2/ informacj¢ na temat czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku , wyrazonego w
osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje poszczeg6lnych zadan zapewniajacych,

b) realizacje czynnosci doradczych,

C) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnos$¢ sprawdzajacych,

d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.
2.Plan audytu podpisuje audytor wewngtrzny i zatwierdza go Burmistrz Miasta Mlawa. Plan
audytu winien by¢ opracowany przez audytora wewngtrznego do konca grudnia danego roku
na rok przyszly. Po zatwierdzeniu Planu audytu na dany rok przez Burmistrza Miasta Mtawa,
audytor wewnetrzny przesyla informacj¢ do tych jednostek organizacyjnych , ktére zostaly
wytypowane do przeprowadzenia zadan audytowych zapewniajagcych w danym roku
kalendarzowym. Whiesienie zmian w planie audytu wymaga pisemnej zgody Burmistrza
Miasta Mtawa. Wzor planu audytu wewnetrznego okresla Zatgcznik nr 7 do niniejszej Karty
Audytu wewnetrznego.
3. Audytor wewnetrzny do konca lutego roku nastepnego sktada Burmistrzowi Miasta Mtawa
Sprawozdanie z przeprowadzonych zadan zapewniajacych , czynnos$ci doradczych, czynnosci
sprawdzajacych za poprzedni rok kalendarzowy. Wzér sprawozdania z przeprowadzonych



zadan zapewniajacych , czynnosci doradczych, czynno$ci sprawdzajacych za poprzedni rok
kalendarzowy stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszej Karty audytu wewnetrznego.

WYKAZ ZALACZNIKOW :

1 . Wzér upowaznienia stanowi zat. Nr 1 do niniejszej Karty audytu wewnetrznego.

2. Wniosek o powotanie eksperta do danego zadania audytowego stanowi zal. Nr 2 do
niniejszej Karty audytu wewnetrznego.

3. Wzér notatki z przegladu wstepnego stanowi zal. Nr 3 do niniejszej Karty Audytu
Wewngtrznego.

4. Wz6r —Program zadania stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej Karty audytu wewngtrznego.
5. Wzér sprawozdania z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego stanowi zatacznik nr 5
do niniejszej karty audytu.

6.Wz6r notatki z przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajacych stanowi zal. Nr 6 do
niniejszej Karty Audytu wewngtrznego.

7. Wzoér notatki z przeprowadzonych czynnosci doradczych stanowi zal. Nr 7 do niniejszej
Karty Audytu wewngtrznego.

8. Wzor planu audytu wewngtrznego okres$la Zatacznik nr 8 do niniejszej Karty Audytu
wewnetrznego.

9. Wzor sprawozdania z przeprowadzonych zadan zapewniajacych , czynnosci doradczych,
czynnosci sprawdzajacych za poprzedni rok kalendarzowy stanowi zalacznik nr 9 do
niniejszej Karty audytu wewnetrznego.



Zalacznik nr 1 do Karty

UPOWAZNIENIE

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

(piecze¢ nagtéwkowa Urzedu Miasta w Mtawie) (data wystawienia)

(numer upowaznienia)

Na podstawie § 4 ust. 1 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
2015r., poz.1480)

upowaznia si¢ Pana/Paniq*) ..........................................................................................................

(stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego/poza
planem audytu wewnetrznego J WV ettt

(nazwa i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego/legitymacji stuzbowej” nr
.............................................................. oraz poswiadczenia bezpieczenstwa nr ............,
upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg .........................

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem .............cccoeeneeen.

(pieczatka i podpis Burmistrza)



Wazno$¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia ..........ccccvveeeveenneen.

(pieczatka i podpis Burmistrza)

*) niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 2 do Karty Audytu

WNIOSEK

o powolanie eksperta do udzialu w zadaniu audytowym

Urzad Miasta Mtawa ul. Stary Rynek 19.

(nazwa i adres jedn. sekt. fin. publ.)

Miawadnia ................ooeeea
Miejscowos¢-data

Na podstawie § 6 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015r. w sprawie W
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu Dz.U z 2015r. po.1480

powotuje si¢ eksperta do udzialu w zadaniu zapewniajacym:
(miejsce, przedmiot i zakres czynno$ci audytowych, w ktorych ma wzigé¢ udziat ekspert)

Ekspert dokonuje czynno$ci audytowych we wspolpracy z audytorem wewngtrznym
uczestniczacym w zadaniu audytowym

(podpis Audytora Wewngtrznego)

Wyrazam zgode:

(podpis Burmistrza)






Zalgcznik nr 3 do Karty audytu

Program zadania zapewniajacego.

Na podstawie § 15 oraz § 16 ust.1,2,3 Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy
I wynikach tego audytu opublikowanego w Dz. U. z 2015r. poz.1480 audytor
wewnetrzny  okresla  nastgpujagce  zagadnienia  niniejszego  audytu
zapewniajgcego:

1.Wynik przegladu wstepnego.

W  dniu /ach ... dokonano przegladu wstepnego w
................... W  wyniku dokonanego przegladu  wstepnego
ustalono/stwierdzono co nastepuje:

Notatka z dokonanego przegladu wstepnego z ktora zapoznano kierownika
jednostki stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego programu zadania
zapewniajacego.

2. Uwagi kierownika jednostki lub audytowanego — uwag nie
whniesiono/wniesiono.

3. Zasoby niezbedne do przeprowadzenia niniejszego zadania audytowego:
- 1 audytor wewnetrzny-

4. Przewidywany czas trwania zadania:

5. Temat zadania:

6. Cel zadania:

7. Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania:

8. Istotne ryzyka w obszarze dzialalnosSci jednostki objetym zadaniem:



9. Sposob realizowania zadania , w szczegolnoSci opis doboru proby do
badania oraz technik badania:

10. Uzgodnione kryteria oceny o ktérych jest mowa w § 14 ust.1 pkt.3 ww.
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015r.
Audytor wewnetrzny uzgodnil z Kierownikiem jednostki audytowanej
nastepujace kryteria :
1) finansowe w zakresie badania wydatkéw lub dochodéw jednostki:
- osiggajacej za badany rok powyzej 1 mln zl po dochodach lub
wydatkach stwierdzono nieprawidlowosci w wydatkowaniu lub
zarachowaniu dochodow:
Powyzej 10000 zI- ocena negatywna
- 0od 5000 zl do 9 999 7zl — ocena pozytywna z nieprawidlowosciami,
- 0d 500 zt do 4 999 zI — ocena pozytywna z uchybieniami,
- od 0 zI do 499 zI — ocena pozytywna,
- jednostki badanej osiagajacej za badany rok dochody lub wydatki
ponizej 1 min zl i stwierdzono nieprawidlowosci w wydatkowaniu
srodkow pieni¢znych lub zarachowaniu dochodow:
Powyzej 5000 zl — ocena negatywna,
Od 2500 zt do 4 999 7l - ocena negatywna z nieprawidlowosciami,
Od 250 do 2499 zI — ocena pozytywna z uchybieniami,
Od 0 zI do 249 z1 — ocena pozytywna.

2) w zakresie prawidlowosci wykonywania kontroli zarzadczej poprzez
badanie realizacji celow wymienionych w art. 69 ust. 1 pkt 2 i3 oraz
art. 68 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
Dz.U. z 2009r. poz.1240 z poz. zm. tj.:

— 2.1. Zgodno$¢ dziatan z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi

— 2.2. Skutecznos¢ 1 efektywnos¢ dziatania

— 2.3.Wiarygodno$¢ sprawozdan

— 2.4.0chrona zasobow

— 2.5. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania

— 2.6.Efektywnosc¢ 1 skutecznos$¢ przeptywu informacji

— 2.7. Zarzadzanie ryzykiem.

Do poszczegolnych celow zostaly przypisane standardy kontroli zarzadczej

W SposoOb nastepujacy:

Cele kontroli
zarzadczej Tres¢ standardu kontroli zarzadczej
(art.68 ust.2 | Cele kontroli zarzadczej Numer Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw




ustawy o standardu z dnia 16 grudnia 2009 roku
finansach
publicznych)
1 zgodnosci dziatalnosci z 5 Misja
przepisami prawa oraz 10 Dokumentowanie systemu kontroli
procedurami zarzadczej
wewnetrznymi; 11 Nadzér
2 skutecznosci i efektywnosci 3 Struktura organizacyjna
dziatania; 2 Kompetencje zawodowe
4 Delegowanie uprawnien
12 Ciggtosc¢ dziatalnosci
3 wiarygodnosci sprawozdan; 14 Szczegbtowe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych
4 ochrony zasobéw; 13 Ochrona zasobdow
15 Mechanizmy kontroli dotyczace
systemoéw informatycznych
5 przestrzegania i 1 Przestrzeganie wartosci etycznych
promowania zasad
etycznego postepowania;
6 efektywnosci i skutecznosci 16 Biezgca informacja
przeptywu informacji; 17 Komunikacja wewnetrzna
18 Komunikacja zewnetrzna
7 zarzadzania ryzykiem 6 Okreslanie celdw i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji
7 Identyfikacja ryzyka
8 Analiza ryzyka
9 Reakcja na ryzyko
19 Monitorowanie systemu kontroli
zarzadczej
20 Samoocena
21 Audyt wewnetrzny
22 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli

zarzadczej

Ustalono nastgpujace kryteria oceny funkcjonowania kontroli zarzadcze;j:

Ocena pozytywna — petna realizacja celow kontroli zarzadczej oraz

wszystkich standardéw kontroli zarzagdczej;

Ocena pozytywne z uchybieniami — brak petnej realizacji celéw kontroli
zarzgdczej oraz 1-3 standarddéw kontroli zarzadczej,




Ocena pozytywna z nieprawidtowosciami — brak petnej realizacji celow
kontroli zarzadczej oraz 4-7 standardow kontroli zarzadczej,

Ocena negatywna — brak petnej realizacji celdw kontroli zarzadczej oraz
8 i wiecej standardéw kontroli zarzadcze;.

W przypadku innej oceny niz pozytywna nalezy poda¢ jakie cele nie
zostaty zrealizowane w catosci lub czesciowo oraz wymieni¢ standardy
kontroli zarzadczej , ktdére nie zostaly zrealizowane w catosci lub
czesciowo.

3) Inne kryteria niz wymienione wyzej jezeli zachodzi taka potrzeba -
wymienic¢ jakie w danym zadaniu audytowym:

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

(pieczatka i podpis kierownika jednostki lub komoérki organizacyjne;j)

Niniejszy Program zadania zapewniajacego zawiera .... stron/y 1 zostal
sporzadzony w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach 1 otrzymujg po 1
egzemplarzu : audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki lub komorki
audytowane).

Sporzadzit:

Audytor wewnetrzny



Zalacznik nr 4 do Karty Audytu

Milawa,dnia...........

Notatka z przeprowadzonego przegladu wstepnego- § 14 ust.1 rozp. Min.
Fin. z dnia 4 wrzesnia 2015r. Dz.U. poz. 1480.

W dniu....cocvviinnninnnnn. dokonano przegladu wstepnego w jednostce
organizacyjnej gminy/powiatu  ............. L1 P s
Niniejszy przeglad wstepny ma celu ustalenie zasadnosci
przeprowadzenia zadania audytowego w tej jednostce , ktora zostala
ujeta w Planie audytu na rok ............... Audytor wewnetrzny
stwierdza zasadnoS¢ przeprowadzenia zadania audytowego w

Nazwa jednostKi

Obszarem dzialalnosci jednostki jest:

Celem funkcjonowania jednostki jest:

Dokonano nastepujacej identyfikacji i oceny ryzyka:

Niniejsza identyfikacja i ocena ryzyka jest zgodna z identyfikacjq i
analiza ryzyka zawarta w planie audytu wewne¢trznego na rok............
Biorac pod uwage cykl audytu gminie/powiecie ............. Oraz
zidentyfikowane ryzyka zasadnym jest przeprowadzenia zadania
AUAYLtOWEZO W teeurnnrriiiiinnerceninnnscccnnnnnnees

Audytor wewnetrzny uzgodnil z kierownikiem jednostki audytowane;j
nastepujace kryteria oceny :
1. Finansowe w zakresie badania wydatkow lub dochodow jednostki:
- osiggajacej za badany rok powyzej 1 mln zl po dochodach lub
wydatkach stwierdzono nieprawidlowosci w wydatkowaniu lub
zarachowaniu dochodow:
Powyzej 10000 zI- ocena negatywna



- 0d 5000 z1 do 9 999 z1 — ocena pozytywna z nieprawidlowosciami,
- od 500 zt do 4 999 zI — ocena pozytywna z uchybieniami,

- od 0 zI do 499 zI — ocena pozytywna,

- jednostki badanej osiagajacej za badany rok dochody lub wydatki
ponizej 1 min zl i stwierdzono nieprawidlowosci w wydatkowaniu
srodkow pienieznych lub zarachowaniu dochodow:

Powyzej 5000 zI — ocena negatywna,

Od 2500 zt do 4 999 z} - ocena negatywna z nieprawidlowosciami,
Od 250 do 2499 zt — ocena pozytywna z uchybieniami,

Od 0 zt do 249 zt — ocena pozytywna.

2. W zakresie prawidlowos$ci wykonywania kontroli zarzadczej poprzez
badanie realizacji celow wymienionych w art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 oraz
art. 68 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
Dz.U. z 2009r. poz.1240 z poz. zm. tj.:

— 2.1. Zgodno$¢ dziatan z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi

— 2.2. Skutecznos¢ 1 efektywnos¢ dziatania

— 2.3.Wiarygodno$¢ sprawozdan

— 2.4.0chrona zasobow

— 2.5. Przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postepowania

— 2.6.Efektywnosc¢ 1 skuteczno$¢ przeptywu informacji

— 2.7. Zarzadzanie ryzykiem.

Do poszczego6lnych celow zostaly przypisane standardy kontroli zarzadczej

W sposédb nastepujacy:

Cele kontroli
zarzadczej Tres¢ standardu kontroli zarzadczej
( art.68 ust.2 | Cele kontroli zarzadczej Numer Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw
ustawy o standardu z dnia 16 grudnia 2009 roku
finansach
publicznych)
1 zgodnosci dziatalnosci z 5 Misja
przepisami prawa oraz 10 Dokumentowanie systemu kontroli
procedurami zarzadczej
wewnetrznymi; 11 Nadzér
2 skutecznosci i efektywnosci 3 Struktura organizacyjna
dziatania; 2 Kompetencje zawodowe
4 Delegowanie uprawnien
12 Ciggtosc¢ dziatalnosci
3 wiarygodnosci sprawozdan; 14 Szczegbdtowe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych




4 ochrony zasobéw; 13 Ochrona zasobow
15 Mechanizmy kontroli dotyczace
systemoéw informatycznych
5 przestrzegania i 1 Przestrzeganie wartosci etycznych
promowania zasad
etycznego postepowania;
6 efektywnosci i skutecznosci 16 Biezgca informacja
przeptywu informacji; 17 Komunikacja wewnetrzna
18 Komunikacja zewnetrzna
7 zarzadzania ryzykiem 6 Okreslanie celéw i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji
7 Identyfikacja ryzyka
8 Analiza ryzyka
9 Reakcja na ryzyko
19 Monitorowanie systemu kontroli
zarzadczej
20 Samoocena
21 Audyt wewnetrzny
22 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli

zarzadczej

Ustalono nastgpujace kryteria oceny funkcjonowania kontroli zarzadcze;j:

Ocena pozytywna — petna realizacja celéw kontroli zarzadczej oraz

wszystkich standarddéw kontroli zarzagdczej;

Ocena pozytywne z uchybieniami — brak petnej realizacji celow kontroli
zarzgdczej oraz 1-3 standardéw kontroli zarzadczej,

Ocena pozytywna z nieprawidtowosciami — brak petnej realizacji celéw
kontroli zarzadczej oraz 4-7 standardow kontroli zarzadczej,

Ocena negatywna — brak petnej realizacji celow kontroli zarzadczej oraz

8 i wiecej standarddéw kontroli zarzadcze;.

W przypadku innej oceny niz pozytywna nalezy podac jakie cele nie
zostaly zrealizowane w catosci lub czeSciowo oraz wymieni¢ standardy
kontroli zarzgdczej , ktdore nie zostaly zrealizowane w catosci lub

czesciowo.

taczna ocena funkcjonowania audytowanej jednostki wynika z uzyskanej
oceny kontroli zarzadczej oraz oceny prawidtowego wydatkowania lub
zarachowania srodkow pienieznych w audytowanej jednostce.




Na tym zakonczono niniejsza notatke i podpisano. Niniejsza notatka
zawiera ........... stron.

Zalacznik nr 5 do Karty Audytu

WZOR

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONEGO ZADANIA

AW.1720....2016

ZAPEWNIAJACEGO

Temat zadania
audytowego

Okres objety badaniem

Nazwa i adres audytowanej
jednostki

Audytor

Janusz Szymanik

Numer uprawnienia
Audytora wewnetrznego

nr uprawnien: 1395/2004 nadane przez Ministra Finanséw
RP

Numer imiennego
upowaznienia do
przeprowadzania audytu
wewnetrznego

Upowaznienie nr ORG.0052....2016 Burmistrza Miasta
Mtawa z dnia. ........ 2016 roku

Data rozpoczecia
zadania audytowego

Data zakonczenia
zadania audytowego

Data sporzadzenia
sprawozdania

podjete dziatania i
zastosowane techniki
przeprowadzenia zadania
audytowego

Podpis audytora

Sprawozdania przekazano
do:

— Stawomir Kowalewski- Burmistrz Miasta Mtawa




SPIS TRESCI SPRAWOZDANIA

(w tym liczba stron dokumentu - )

- Spis tresci
I Informacje wstepne
I Kontrola zarzadcza
1 Analiza wynagrodzen pracownikéw
v Analiza uméw o dzieto, umoéw zlecen
V Analiza polecen wyjazdéw stuzbowych
VI Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych
VIl | Srodki unijne
VIIl | Zaméwienia publiczne powyzej progu
30 000 euro
IX Zamowienia publiczne ponizej progu
30 000 euro
X Whnioski koncowe
XI Opinia Audytora wewnetrznego
X1 Liczba egzemplarzy sprawozdania
XIIl | Pouczenie o prawach i obowigzkach
I. INFORMACIJE WSTEPNE

1. Cel przeprowadzenia zadania audytowego:




Celem zadania audytowego byto:
1) Uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze istniejgce W ... w

Mfawie struktury wewnetrzne oraz funkcjonujgcy system kontroli
zarzgdczej gwarantujg odpowiedni poziom i jakos¢ wykonywania zadan
w zakresie prowadzenia witasciwej gospodarki finansowej, polityki
zatrudnienia, systemu wynagradzania oraz polityki informatycznej.

2) Dostarczenie Burmistrzowi Miasta Mfawa i Dyrektorowi
................................ w Mtawie obiektywnych analiz i ocen oraz srodkéw
zaradczych dotyczacych badanego obszaru.

2. Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania audytowego:

Zadanie zapewniajgce przeprowadzone bylo W .......cccccceeveevecevennenn. w Mtawie.
Zakres  przedmiotowy zadania audytowego obejmowat ocene
funkcjonowania kontroli zarzagdczej oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania, co najmniej

5% wydatkOw W ....ccooeviviiiicee e 2 w Mtawie. W celu realizacji
zadania audytowego audytor wewnetrzny zapoznat sie z regulacjami
wewnetrznymi przyjetymi przez Dyrektora .......ccceceeveecenecceeennens w Mtawie

w zakresie tematu zadania, sprawdzit ich zgodnos¢ z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa, dokonat weryfikacji przestrzegania
uregulowan wewnetrznych, a takze sporzadzit analizy i ocenit przebieg
badanych proceséw.

3. Nazwa jednostki audytowanej oraz imie i nazwisko jej kierownika

Zwiezty opis funkcjonowania.........cccceevveeeeceecnerrnnen. w Mtawie:

4. Budzet jednostki wyniost na ........ rok zgodnie ze Sprawozdaniem
Rb-28S w rozdzialach:

rozdzial

Plan w zl

80101

80104

80146

80150

80195

85401




85415

Razem

5% ZKWOLY ccuvvennniiiinnnnnne. Y/ S zk
5. Wyliczenie proby co najmniej 5% wykonanych wydatkow w
................ Milawie wg Sprawozdania Rb-28S na dzien
31.12.2015roku

rozdzial Wykonanie w zi

80101

80104

80146

80150

80195

85401

85415

razem

5% z KWOLY ...eveeeennnnnn. 7t =.......... 7

8. Audytowi poddano:

1.Kontrole zarzadcza.

2.Racjonalnos$é¢ i oszczednosc ponoszonych wydatkdw.

3.Prawidtowosc¢ postepowan o zamdwienie publiczne zgodnie z ustawa
Prawo Zamowien Publicznych jak rowniez ponizej progu 30 000 euro.

4.Prawidtowos$¢ wydatkowania srodkéw unijnych.

5.Inne —podac¢ jakie zagadnienia .




9.Zbadano wydatki dokonane w ................ roku, a mianowicie:

Lp. Wyszczegolnienie Kwota w ztotych
1

2

3

4

5

6

7

Razem:

Co stanowi ................ % wydatkéw wykonanych za rok 2014 roku.
II. KONTROLA ZARZADCZA

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013r, poz.
885 ze zm.):

Art. 68. 1. Kontrole zarzadczg w jednostkach sektora finanséw publicznych
stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzagdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosSci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosciiskutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Kazdemu z celdw kontroli zarzadczej okreslonych w art. 68 ust.2 ustawy o
finansach publicznych podporzadkowane zostaty , Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansdw publicznych” okreslone w zatgczniku do
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku: Audytor
wewnetrzny przyporzgdkowat je w nastepujacy sposodb:




Cele
kontroli Tre$¢ standardu kontroli zarzadczej
zarzadczej Cele kontroli zarzadczej Numer Komunikat Nr 23 Ministra Finansow
(art.68 ust.2 standardu z dnia 16 grudnia 2009 roku
ustawy o
finansach
publicznych)
1 zgodnosci dziatalnosci z 5 Misja
przepisami prawa oraz 10 Dokumentowanie systemu kontroli
procedurami zarzadczej
wewnetrznymi; 11 Nadzor
2 skutecznosci i 3 Struktura organizacyjna
efektywnosci dziatania; 2 Kompetencje zawodowe
4 Delegowanie uprawnien
12 Ciaglos¢ dziatalnos$ci
3 wiarygodnosci 14 Szczegotowe mechanizmy kontroli
sprawozdan; dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych
4 ochrony zasobow; 13 Ochrona zasobow
15 Mechanizmy kontroli dotyczace
systemow informatycznych
) przestrzegania i 1 Przestrzeganie wartos$ci etycznych
promowania zasad
etycznego postgpowania;
6 efektywnosci 1 16 Biezaca informacja
skutecznos$ci przeptywu 17 Komunikacja wewnetrzna
informaciji; 18 Komunikacja zewngtrzna
7 zarzadzania ryzykiem 6 Okreslanie celow 1 zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji
7 Identyfikacja ryzyka
8 Analiza ryzyka
9 Reakcja na ryzyko
19 Monitorowanie systemu kontroli
zarzadczej
20 Samoocena
21 Audyt wewnetrzny
22 Uzyskanie zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej
W ramach realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny

przeprowadzit analize i ocene:

1) Zakreséw czynnosci pracownikow jednostki,




2) Dokumentéw jednostki dotyczgcych w szczegdlnosci:
- podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
- kontroli dyscypliny pracy,
-upowaznien i petnomocnictw udzielanych pracownikom,
- regulacji z zakresu organizacji i funkcjonowania jednostki,

- prowadzonych postepowan administracyjnych dotyczgcych skarg i
whnioskow,

- gospodarki finansowej,
- zamowien publicznych,
- polityki informatycznej.

Audyt zostat przeprowadzony zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami
Audytu Wewnetrznego ogtoszonymi przez Institute of Internal Auditors
(HA).

Audytor wewnetrzny dokonat oceny zgodnosci funkcjonowania kontroli
Zarzadczej W ..cceeveeveevveeieeeienenn, w Mtawie zgodnie z ustawg z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013r, poz. 885 ze zm.)
oraz Standardami Kontroli Zarzadczej.

Ewidencja dokumentow systemu Kontroli zarzadczej w
............................................. w Mtfawie przedtozona przez Dyrektora
audytowanej jednostki przedstawia sie nastepujgco:

ROK Zarzadzenie, nr , Tresé Data
obowigzywania




Realizacja kontroli zarzadczej za rok ................... Wariirreerreenrveenneennnee. W Mitawie
przedstawia sie nastepujaco:




Cele kontroli

zarzadczej Tres¢ standardu kontroli zarzadcze]

(art.68 ust.2 | Cele kontroli Numer Komunikat Nr 23 Ministra Finansow Realizacja kontroli zarzadczej
ustawy o zarzadczej standardu z dnia 16 grudnia 2009 roku

finansach

publicznych)

1 zgodnosci 5 Misja Wykonano/Nie wykonano
dziatalnosci z 10 Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej Wykonano/Nie wykonano
przepisami prawa 11 Nadzor Wykonano/Nie wykonano
oraz procedurami
wewnetrznymi;

2 skutecznosci i 3 Struktura organizacyjna Wykonano/Nie wykonano
efektywnosci 2 Kompetencje zawodowe Wykonano/Nie wykonano
dziatania; 4 Delegowanie uprawnien Wykonano/Nie wykonano

12 Ciaglo$¢ dziatalnosci Wykonano/Nie wykonano

3 wiarygodnosci 14 Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace Wykonano/Nie wykonano
sprawozdan; operacji finansowych i gospodarczych

4 ochrony zasobow; 13 Ochrona zasobow Wykonano/Nie wykonano

15 Mechanizmy kontroli dotyczace systemow Wykonano/Nie wykonano
informatycznych

5 przestrzegania i 1 Przestrzeganie wartos$ci etycznych Wykonano/Nie wykonano
promowania zasad
etycznego
postepowania,

6 efektywnosci i 16 Biezaca informacja Wykonano/Nie wykonano
skuteczno$ci 17 Komunikacja wewnetrzna Wykonano/Nie wykonano
przeptywu 18 Komunikacja zewnetrzna Wykonano/Nie wykonano

informacji;




zarzadzania ryzykiem

6 Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i Wykonano/Nie wykonano
ocena ich realizacji
7 Identyfikacja ryzyka Wykonano/Nie wykonano
8 Analiza ryzyka Wykonano/Nie wykonano
9 Reakcja na ryzyko Wykonano/Nie wykonano
19 Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej Wykonano/Nie wykonano
20 Samoocena Wykonano/Nie wykonano
21 Audyt wewnetrzny Wykonano/Nie wykonano
22 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli Wykonano/Nie wykonano

zarzadczej




IIl. WYNAGRODZENIA PRACOWNIKOW

VII. SRODKI UNIJNE

Audytowana jednostka Korzystata/nie korzystata z dofinansowania ze sSrodkéw zewnetrznych i pochodzacych z Unii
Europejskiej.

VIIl. ZAMOWIENIA PUBLICZNE W TRYBIE USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W audytowanym okresie zamdwienia publiczne powyzej progu 30 000 euro byty/ nie byty realizowane.

IX. ZAMOWIENIAPUBLICZNE PONIZEJ PROGU 30 000 EURO

X. WNIOSKI KONCOWE i ZALECENIA
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W niniejszym zadaniu audytowym wytypowano 4 obszary ryzyka , ktére winny by¢ poddane analizie t;.:

1.kontrola zarzadcza :

a) zgodnos$¢ dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznosc i efektywnosc¢ dziatania,

c) wiarygodnosc¢ sprawozdan,

d) ochrona zasobdw,

e) przestrzeganie i promowanie etycznego postepowania,

f) efektywnosc i skutecznosc przeptywu informacji,

g) zarzadzanie ryzykiem.

2.racjonalnosé i oszczednos¢ ponoszonych wydatkow,

3.prawidtowosé postepowan o zamowienie publiczne zgodnie z ustawg
Prawo Zamoéwien Publicznych jak réwniez ponizej progu 30 000 euro,

4.prawidtowosé wydatkowania srodkéw unijnych.

1. Audytor wewnetrzny stwierdzit petng /niepetna realizacje zapisow art. 68 i art.69 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych opublikowanej w Dz. U. z 2013r, poz. 885 ze zm., oraz o Komunikacie Nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzagdczej dla sektora finansow
publicznych opublikowanych w Dzienniku Urzedowym Ministra Finansow Nr 25 poz.84.

2. Audytor wewnetrzny pozytywnie/z uchybieniami/z nieprawidtiowosciami/negatywnie opiniuje wykonanie
kontroli zarzadczej w Mtawie.

3. Nie wykonano catkowicie lub czesciowo nastepujacych standardéw kontroli zarzadcze;j:

Tres¢ standardu kontroli zarzadczej
Numer Komunikat Nr 23 Ministra Finansow Realizacja kontroli zarzadczej
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standardu z dnia 16 grudnia 2009 roku

4. Audytor wewnetrzny w wyniku przeprowadzonej analizy pozostatych obszarow ryzyka wykazanych w
programie zadania zapewniajgcego stwierdzit/ nie stwierdzit nieprawidtowosci.
5. Zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia usprawnien:

XI. Opinia Audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci i kontroli
zarzadczej w obszarze dzialalnos$ci jednostki objetym zadaniem,

Ocena Kryterium oceny Ocena
audytora
Ocena pozytywna | Powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy w X

zakresie objetym audytem nie stwierdzono
jakichkolwiek uchybien, albo gdy
stwierdzone uchybienia miaty charakter
formalny 1 nie powodowaty nastgpstw dla
audytowanej dziatalnosci, zarowno w
aspekcie finansowym, jak i wykonywania

zadan.
Ocena pozytywna | Powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy
z uchybieniami stwierdzone w toku audytu uchybienia

wystepowaty w sposob powtarzajacy sig, lecz
mialy one wylacznie charakter formalny i nie
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powodowaty nastepstw dla audytowane;j
dziatalnos$ci, zarowno w aspekcie
finansowym, jak i wykonywania zadan.

Ocena pozytywna | Powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy
y4 stwierdzone w toku audytu nieprawidtowosci

nieprawidtowos$ciami | nie przekraczaty zatozonego dla audytu
progu istotnos$ci (ze wzgledu na wartos¢,
charakter lub kontekst), albo progu istotnosci
ustalonego na podstawie cech ilo§ciowych i
jakos$ciowych, zatozonego dla audytu
dziatan.

Ocena negatywna | Powinna by¢ sformulowana wtedy, gdy
stwierdzone nieprawidtowosci przekraczaja
zalozony dla audytu prog istotnosci (ze
wzgledu na warto$¢, charakter lub kontekst)
albo prog istotnosci ustalony na podstawie
cech ilosciowych 1 jakosciowych, zalozony
dla audytu wykonywania zadan.

XI1. Liczba egzemplarzy sprawozdania - 3

XIII. Pouczenie o przystugujacych uprawnieniach i obowiazkach:

Uprawnienia i obowigzki wynikajg z zapisow § 17 , § 18 oraz § 19 Rozporzadzenia Ministra FinansoOw z dnia 4

wrzesnia 2015r. sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i1 wynikach tego audytu opublikowanego w Dz.
U.z 2015r. poz. 1480 .
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zal. Nr 6 do Karty Audytu
Wzor

Notatka z przeprowadzonych czynnosci doradczych

Sporzadzona w dniu .........ceeenneenn. przez Audytora wewnetrznego- Janusza Szymanika na okolicznos¢
wykonania czynnosci sprawdzajacych z realizacji wydanych zalecen w zadaniu zapewniajacym
Przeprowadzonym W ccoceeeereeeeeeeeecscnnssncnns w zakresie i dokonano nastepujacych ustalen;

Notatke sporzadzil:

zal. Nr 7 do Karty Audytu
Wzor

Notatka z przeprowadzonych czynnosci doradczych
Sporzadzona w dniu .........cceeuneeenne. Przez Audytora wewnetrznego- Janusza Szymanika na okolicznos¢
wykonania czynnosci doradczych w zakresie:
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Dokonanych na wniosek Burmistrza Miasta Mlawa/Dyrektora jednostki / Naczelnika Wydzialu Urzedu Miasta
Miawa

Notatke sporzadzil:

Zalacznik nr 8 do Karty Audytu wewnetrznego.

Wzor
Planu audytu wewnetrznego na .............. rok.

(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych, w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)
AW.1721....2016.
PLAN AUDYTU NA ROK ..........
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1. Jednostki organizacyjne gminy Miasto Mlawa objete audytem wewnetrznym w danym roku®

Lp. Nazwa jednostki

2. Wyniki analizy obszaréow ryzyka — obszary dzialalno$ci jednostki zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z okresSleniem
szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Poziom ryzyka w obszarze

Lp. Obszar dzialalno$ci jednostki
Nazwa obszaru Typ obszaru dzialalnosci Obszar dzialalnosci Opis obszaru
(ze wskazaniem nazwy jednostki, jezeli to zwigzany dzialalnosci A
konieczne) z dysponowaniem wspomagajacej”
Srodkami, o ktorych
mowa w art. 5 ust. 3
ustawy
1 2 g 4 5 6
1.
2.
3.
4.

Y Nalezy wskaza¢ jednostke, w ktorej jest zatrudniony audytor wewngtrzny, oraz jednostki objete audytem wewngtrznym.
2 Niepotrzebne skresli¢. Dziatalno$¢ podstawowa obejmuje dzialalno$¢ merytoryczna, statutowa charakterystyczna dla danej jednostki. Dziatalno$¢ wspomagajaca obejmuje
ogolnie rozumiany proces zarzadzania jednostka, zapewnia sprawnos$¢ i skuteczno$¢ dziatan w obszarze dziatalno$ci podstawowej, np. zamdwienia publiczne, zarzadzanie

kadrami.

2 Niepotrzebne skreslic.
4 Kolumne 5 nalezy wypemi¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: ,,Dziatalno§¢ Wspomagajaca”. Wowczas nalezy wybra¢ odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa”

albo ,,Zakupy”, albo ,,Zarzadzenie mieniem”, albo ,,Bezpieczenstwo”, albo ,,Systemy informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.
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3. Planowane tematy audytu wewnetrznego

3.1 Planowane zadania zapewniajace

Lp. Temat zadania zapewniajacego Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Ewentualna potrzeba Uwagi
(nazwa obszaru z audytoréw wewnetrznych | przeprowadzenia zadania powolania eksperta
kolumny 2 w tabeli 2) przeprowadzajacych (w dniach)
zadanie
(w etatach)
1 2 3 4 5 6 7
Tak/Nie®
1. 1/2
2.
3.
4.
5 -
3.2 Planowane czynnosci doradcze
Lp. Planowana liczba audytorow wewnetrznych Planowany czas przeprowadzenia czynnosci doradczych Uwagi
przeprowadzajacych czynnos$ci doradcze (w dniach)
(w etatach)
1 2 4
1 72
4. Planowane czynnoSci sprawdzajace
Lp. Temat zadania zapewniajacego, ktérego dotycza czynnosci Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Uwagi
sprawdzajace audytorow przeprowadzenia
wewnetrznych czynnosci
przeprowadzajacych sprawdzajacych
czynnoSci sprawdzajace (w dniach)
(w etatach)
1 2 3 4 5 6
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5. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach

Lp. Nazwa obszaru Planowany rok przeprowadzenia audytu Uwagi
(nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2) wewnetrznego
1 2 3 4
1
2.
3.
4.
5.

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

Cykl audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Mtawa oraz jednostkach organizacyjnych gminy Miasto Mtawa wynosi 3 lata przy zatozeniu , ze
we wszystkich jednostkach organizacyjnych beda badane wytypowane obszary o najwyzszych stopniach ryzyka.

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego/

(pieczatka i podpis Burmistrza Miasta Mlawa)
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Zataczniki: Analiza ryzyka sporzadzona przez
Burmistrza Miasta Mtawy oraz audytora wewngtrznego
narok .......... - szt.2.

Zal. Nr 1.

Analiza obszarow ryzyka dokonana przez Burmistrza Miasta Mlawy, na potrzeby audytu wewnetrznego w gminie miejskiej Mlawa.

Obszary ryzyka

Ocena potrzeby
audytu (istnienia
ryzyka w skali od
1 -2 pkt- niska do 3
-4 pkt-$rednia, 6-9
pkt- wysoka)
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Podpis i pieczatka Burmistrza

Zalnr 2

Analiza obszarow ryzyka sporzadzona przez audytora wewnetrznego uwzgledniajaca uwagi kierownika jednostki.

Mtawa , 25.11.2015r.
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Obszary ryzyka

Ocena potrzeby audytu
(istnienia ryzyka w skali
od 1 -2 pkt— niska do 3 -4
pkt-$rednia, 6-9 pkt-
wysoka)

Podpis audytora wewnetrznego
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Zalacznik nr 9 do Karty Audytu wewnetrznego

(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych, w ktorej jest zatrudniony audytor wewngtrzny)

SPRAWOZDANIE
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Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK 2015

A.1721.1.2016.B.J.S.

Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace i doradcze

Lp. Temat zadania zapewniajacego | Zadanie Efekty przeprowadzenia Zidentyfikowane istotne ryzyka i stabosci kontroli zarzadczej
zapewniajace (Z) | zadania audytowego
czynnos¢
doradcza (D)
1 2 3 4 5
1.
Przeprowadzone czynnos$ci sprawdzajace w roku sprawozdawczym
Lp. Temat zadania zapewniajacego, ktorego dotycza czynnosci | Czas przeprowadzenia czynnoS$ci sprawdzajacych Liczba audytoré6w wewnetrznych przeprowadzajacych
sprawdzajace (w dniach) czynnoSci sprawdzajace
(w etatach)
1 2 3 2
Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe
Lp. Temat zadania zapewniajacego lub przedmiot Zadanie zapewniajace (Z) Przyczyna niezrealizowania zadania zapewniajacego lub czynnoS$ci doradczej
czynnoSci doradczej albo czynno$¢ doradcza (D)
1 2 3 4
1. - - -
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3)

Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu wewngtrznego w roku sprawozdawczym

(data) (podpis i pieczegé audytora wewnetrznego)
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