Zarzadzenie Nr AU.0050. 383 .2016
Burmistrza Miasta Darlowo
z dnia 9 marca 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji audytu wewnetrznego

Na  podstawie — §1  rozporzqdzenia  Ministra  Finanséw z  dnia
4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu w zwigzku z art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
Jfinansach publicznych (Dz. U. z 2013 1, poz.885 z pdzn. zm.),
zarzqgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Darlowie,
stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Audytorowi

wewngtrznemu Urzedu
Miejskiego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 0151/AU/648/08 Burmistrza Miasta Dartowo

z dnia 11 stycznia 208 roku w sprawie: wprowadzenia instrukcji audytu
wewnetrznego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2016 r.
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Zatgcznik do zarzgdzenia
Burmistrza Miasta Darlowo
AU.0050.383.2016 z dnia

9 marca 2016 r.

INSTRUKCJA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W DARLOWIE



Rozdzial 1

Ogolne zasady i cele audytu wewnetrznego

§1

Zasady dziatania audytu wewnetrznego okreslone zostaly w art.272 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i1 obiektywng, ktdérej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw 1 zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzgdczej oraz czynno$ci doradcze. Ocena dotyczy w szczegdlnosci
adekwatnosci, skutecznosci, i efektywnosci kontroli zarzgdczej w jednostce.

§2

[lekro¢ w instrukcji jest mowa o :

1) Audycie — nalezy przez to rozumie¢ audyt wewnetrzny prowadzony w Urzedzie
Miejskim w Dartowie lub gminnych jednostkach organizacyjnych,

2) Audytorze —nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego ,

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Urzedu Miejskim w Dartowie,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Darlowie,

5) Kierowniku jednostki (komorki) — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika jednostki
organizacyjnej Urzedu Miejskim w Dartlowie lub kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu Miejskim w Dartowie.

Rozdzial 11
Zakres dzialania audytu wewnetrznego

§3

1. Audyt obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym.

a) zadania zapewniajgce - nalezy przez to rozumie¢ zespdt dziatan
podejmowanych w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny,
o ktorej mowa w art. 272 ustawy;

b) czynnosci doradcze - nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania
zapewniajgce, dzialania podejmowane przez audytora wewngtrznego,
ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki,
a ktorych celem jest zwtaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki;

¢) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace
1 czynnosci doradcze.

§ 4



1. Audyt obejmuje badanie i ocen¢ adekwatno$ci, skutecznosci 1 efektywnosci systemu
kontroli wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka,

a w szczegdblnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw  kontroli  wewngtrznej oraz
wiarygodnosci 1 rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i
finansowych,;

2) ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowej,;

3) ocene przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki, oraz
programow, strategii i standardéw ustanowionych przez wtasciwe organy;

4) ocene zabezpieczenia mienia jednostki,

5) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobdw jednostki,

6) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
jednostki z planowanymi wynikami i celami;

7) oceng dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen
audytu lub kontroli.

2. Audyt obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majgcych na celu
usprawnianie funkcjonowania jednostki.

3. Audyt moze objgé swoim zakresem wszystkie obszary dziatania jednostki.

4, Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Kierownik jednostki powinien by¢
niezwtocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

5. Audytor dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.

Rozdzial IT1
Prawa i obowigzki audytora

§5

1. Audyt wewnetrzny prowadzony jest przez ustlugodawce, osobe fizyczng spetniajaca
wymogi okreslone w art.286 ustawy o finansach publicznych.
2. Audytor jest niezalezny w wykonywaniu w swoich zadan.

§ 6
Audytor jest uprawniony do przeprowadzania audytu we wszystkich obszarach
dziatalnosci jednostki oraz :

1) ma zagwarantowane prawo dostgpu do wszelkich dokumentéw 1 materiatow,
do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych Zrédet informacji potrzebnych
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronionej;

2) ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen jednostki z zachowaniem
przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej;



3) ma prawo zada¢ od kierownikéw i pracownikéw komorek organizacyjnych
informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego 1 efektywnego
prowadzenia audytu ;

4) moze z wlasnej inicjatywy sklada¢ wnioski, majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki;

5) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
wewnetrznej w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wspomaga kierownika jednostki we
wlasciwej realizacji tych procesow;

6) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajgca mu zidentyfikowaé znamiona przestepstwa;

7) nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres
zarzgdzania jednostka;

8) w zakresie wykonywania swoich zadan wspotpracuje z audytorami zewngtrznymi,
a takze z kontrolerami Najwyzszej [zby Kontroli.

§7

Audytor jest zobowigzany do:
1) Prowadzenia audytu w Urzedzie oraz miejskich jednostkach organizacyjnych
poprzez:
a) ocen¢ systemu gromadzenia Srodkow publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,
b) ocene efektywnosci 1 gospodarnos$ci zarzadzania finansowego w celu uzyskania
obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania jednostki pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i

jawnosci,
2) Sporzadzenia — w porozumieniu z Burmistrzem — rocznego planu audytu
wewnetrznego,
3) Przedstawiania Burmistrzowi do konca roku planu audytu wewnetrznego na rok
nastepny,

4) Przedstawiania Burmistrzowi do konca stycznia kazdego roku sprawozdania

z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

5) Przedstawia Burmistrzowi w kazdym czasie na jego wniosek informacje

o przeprowadzonych audytach wewnetrznych.

6) Audytor wewngtrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia majgce znaczenie dla
prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostce, audytor wewnetrzny prowadzi:

a) dokumentacje¢ dotyczacg zadania audytowego,

b) pozostala dokumentacje audytu wewnetrznego, w  szczegdlnosci
upowaznienie, dokumentacj¢ robocza zwigzang z przygotowaniem planu
audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego,
wyniki oceny wewngtrznej i zewngtrznej audytu wewnetrznego,

7) Prowadzenia dokumentacji zadania audytowego, ktora zawiera:



a) program zadania zapewniajacego,
b) sprawozdanie z zadania zapewniajacego,
c) wynik czynnoS$ci doradczych,
d) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych,
e) dokumenty robocze:
- zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajacego,
- zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
- dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci
sprawdzajacych.
8) Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu
wewnetrznego stanowig wlasnos¢ jednostki.

Rozdzial 1V
Planowanie

§ 8

1. Audyt przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu. W uzasadnionych
przypadkach audyt mozna przeprowadzi¢ poza planem audytu. Jezeli
przeprowadzenie audytu poza planem audytu tworzy zagrozenie realizacji tego
planu, Audytor zawiadamia o tym na pisSmie Burmistrza.

2. Audytor sporzadza roczny plan audytu w porozumieniu z Burmistrzem
i kierownictwem Urzedu.

3. Audytor w celu przygotowania planu audytu, dokonuje analizy obszarow ryzyka
w zakresie dziatania jednostki, uwzgledniajacg sposdb zarzadzania ryzykiem
w jednostce, biorgc pod uwage w szczegolnosci:

1) cele i zadania jednostki;
2) ryzyka wptywajace na realizacje celow i zadan jednostki,
3) wyniki wczesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli;

4. Wynikiem analizy ryzyka jest lista wszystkich zidentyfikowanych obszaréw
dziatalnosci jednostki, uwzgledniajgca ich kolejno$¢ wynikajaca z oceny ryzyka.

5. Audytor wyznacza obszary dzialalnosci jednostki, w ktérych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajagce w roku nastepnym, biorgc pod uwage:

1) wynik analizy ryzyka;
2) priorytety kierownika jednostki;
3) dostepne zasoby osobowe.
7. Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:
1) obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace w danym roku;
2) informacje na temat budzetu czasu komorki audytu wewngtrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:
a) realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych,
b) realizacj¢ czynnosci doradczych,



¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.
8. Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz Burmistrz UM Darlowa.
9. Plan audytu powinien by¢ udostgpniony w jednostce w sposéb i w formie
uzgodnionych z Burmistrzem.
10. Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy audytorem
wewnetrznym i Burmistrzem.

§9

Plan audytu na rok nastepny sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1
do Instrukcji w terminie do konca roku.

§ 10

Audytor przygotowujgc plan audytu, ustala kolejno$¢ poddania obszaréw ryzyka
audytowi, biorgc pod uwage stopien ich waznosci oraz uwzglednia czynniki
organizacyjne.

Rozdzial V
Wykonywanie audytu

§11

Do przeprowadzenia audytu uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Burmistrza oraz dowdd osobisty. Wzoér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do

Instrukcji.
§12

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor moze, w uzgodnieniu
z Burmistrzem, powotaé rzeczoznawce.
§.13

1. Zadanie audytowe dzieli si¢ na nastepujgce etapy:

1) wstepny przeglad — dokonywany w celu zapoznania sie z ogdlng organizacja,
dziataniem 1 mechanizmami kontroli wystepujacymi w badanym obszarze,

2) przygotowanie programu zadania audytowego,

3) czynnos$ci audytowe, w tym:
a) wstgpna ocena systemu kontroli wewnetrznej,
b) testowanie,
c) stwierdzenie stanu istniejacego,

4) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu,



5) czynnosci sprawdzajace.
2. Audytor opracowuje  program  zadania  audytowego, uwzgledniajac
w szczegdlnosci:
1) cel zadania audytowego,
2) zadania i czynnosci jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt,
3) wyniki analizy ryzyka istniejgcego w dziatalnosci jednostki i w obszarze objetym
zadaniem audytowym,
4) wyniki analizy systemu kontroli, w tym kontroli finansowej i zarzadzania
srodkami publicznymi w danym obszarze,
5) wyniki weze$niej przeprowadzonego audytu lub kontroli,
6) wyniki badan analitycznych okreslonych problemdw,
7) dziatania jednostki, ktore moga wptywaé na opini¢ publiczng,
8) opinie naukowe i specjalistyczne,
9) doswiadczenie zawodowe audytora i jego kwalifikacje,
10) dostepnosé dowoddow,
11) potrzebe powotania rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym,
12) przewidywany czas trwania zadania audytowego i datg jego rozpoczgcia.
3. Audytor w programie zadania audytowego zamieszcza w szczegdlnosci:
1) oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,
2) cel zadania audytowego,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,
4) wskazoéwki metodyczne, w tym:
a) techniki przeprowadzania zadania audytowego,
b) sposob przeprowadzania zadania audytowego,
c) problemy, na ktére nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage w badaniach,
d) dowody niezbedne do dokonania ustalen i sposéb ich badania,
5) zatozenia organizacyjne,
6) harmonogram przeprowadzania zadania audytowego.
4., Wzér programu zadania audytowego stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukc;ji.
5. Audytor przed rozpoczeciem audytu zawiadamia kierownika jednostki (komorki)
o przedmiocie i czasie trwania audytu.

§ 14

1. Audytor moze dokumentowaé wszelkie informacje uzyskane w trakcie
prowadzonych spotkan.

§15

1. Po zakonczeniu zadania audytowego w celu przedstawienia wstepnych ustalen
i wnioskow audytu, audytor moze zwotaé narade zamykajgcg z udziatem kierownika
jednostki (komorki), w ktorym byt przeprowadzony audyt, oraz wskazanych przez
niego pracownikow.



2. Audytor wewngetrzny uzgadnia pisemnie z audytowanym wstepne wyniki audytu.

3. W przypadku nie uzgodnienia wstgpnych wynikow audytu wewnetrznego,
audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez
audytora wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia
poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach.

§ 16

1. Audytor sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu, w ktdorym
przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwiezty ustalenia i wnioski poczynione
w trakcie audytu.
2. Sprawozdanie powinno zawierac:
1) temat i cel zadania,
2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,
3) date rozpoczecia zadania,
4) ustalenia i ocene wg. kryteriow,
5) zalecenia,
6) ogdélng oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,
7) podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,
8) date sporzadzenia sprawozdania,
9) imig i nazwisko audytora wewngtrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.,

§ 17

1. Sprawozdanie audytor przekazuje audytowanemu i kierownikowi jednostki.

2. 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 na pismie audytora
wewnetrznego i kierownika jednostki.

3. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie
7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko
kierownikowi jednostki 1 audytorowi wewnetrznemu. Kierownik jednostki
podejmuje decyzje dotyczacg realizacji zalecen powiadamiajgc o tym audytora
wewnetrznego.

§ 18
Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

§ 19



1. Audytor wewnetrzny po uplywie terminow realizacji zalecen przeprowadza
czynnos$ci sprawdzajace.

2. Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewngtrzny przedstawia w notatce
informacyjnej Burmistrzowi i audytowanemu.

§ 20

1. Audytor wewnetrzny moze wykonywa¢ czynnos$ci doradcze stuzgce wspieraniu
Burmistrza w realizacji celéw i zadan, na jego wniosek lub z wiasnej inicjatywy.

2. Cel i zakres czynnosci o ktorych mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny uzgadnia z
kierownikiem jednostki.

§ 21

Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktore
prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka i informuje o tym Burmistrza.

§ 22

1. W wyniku czynno$ci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawic
propozycje dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

2. Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci
doradczych powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora
wewnetrznego.
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Urzad Miejski w Darlowie

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK ...........

1, Analiza ryzyka
Metoda matematyczna
1

Analiza ryzyka do planu rocznego ...

Zalacznik nr 1
do Instrukeji audytu wewnetrznego

w UM w Darlowie

Ocena
Kryteria oceny ryzyka
ryzyka wedtug
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Obszar audytu (nazwa zadania
L.p.|audytowego) Komérka organizacyjna
1 2 3 4| 5|67 |8[9]10|11|12| 13 | 14 |15
1
2
3

K1- ISTOTOSC; K2 - JAKOSC ZARZADZANIA; K3 - KONTROLA WEWNETRZNA; K4 - CZYNNIKI ZEWNETRZNE; K5-

ZtOZON

0SC OPERACYJNA

Priorytet kierownictwa: Wysoki - 30, Sredni - 20, Niski - 0 (Sredna oceny kierownictwa)
Data ostatniego audytu:

nigdy nie przeprowadzono audytu - 30
audyt przeprowadzono 3 lata temu - 20
audyt przeprowadzono 2 lata temu - 10
audyt przeprowadzono w roku poprzednim - 0

Kryteria oceny ryzyka

Liczba Istotnosé Jakos¢ Kontrola Czynniki zewngtrzne Zlozonos¢ operacyjna
punktéw zarzgdzania wewnetrzna
1 Brak implikacji finansowych Bardzo wysoka Bardzo wysoka Niski wplyw Mala
2 Matle implikacje finansowe Wysoka Wysoka Umiarkowany wplyw Srednia
3 Duze implikacje finansowe Umiarkowana Zadowalajaca Wysoki wptyw Duza
4 Kluczowe dla gospodarowania Niska niska Bardzo wysoki wptyw Bardzo duza
finansami

Zdefiniowane tematy zadan audytowych przez Kierownictwo Urzedu:

1.

Ve

Obszary ryzyka ustalone ze wzgledu na stopien ich waznoSci.

W rocznym planie audytu nalezy w pierwszej kolejnosci uja¢ :

11



Lp. Nazwa obszaru Kolejno§é zadan wg. analizy ryzyka
1
2
3
4
2. Zadania audytowe do przeprowadzenia w ........ roku. Audyt zapewniajacy.
Liczba osobodni
1
2
3
4
3. Planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach -

zgodnie z przeprowadzong analizg ryzyka kolejno$¢ zgodnie z punktacjg.

5.0rganizacja pracy audytora wewnetrznego

Lp.

Zadania

Zasoby ludzkie
liczba osobodni)

(

Zasoby
rzeczowe

Uwagi

Przeprowadzanie zadan audytowych

Opracowanie technik przeprowadzania zadania audytowego

Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych

Wspoélpraca z innymi stuzbami kontrolnymi

Czynnosci organizacyjne w tym plan i sprawozdawczosé

Szkolenia i rozwdj zawodowy

Urlopy i czas dostepny

RIQ[ N[N || WIN[—

Inne dziatania w tym audyt wewnetrzny poza planem audytu
wewnetrznego

RAZEM :

data i podpis

Audytora Wewnetrznego

data i podpis

Burmistrza Miasta Dartowa
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Zalacznik nr 2
do Instrukcji audytu wewnetrznego
w UM w Darlowie

---------------------------------------------------

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2009. o finansach publicznych
(Dz. U.z 2013 r, poz.885 z péZn. zm.),

Upowaznia si¢ Pana

...................................... - Audytora Wewnetrznego

Temat zadania audytowego:

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr ...........................

(pieczatka i podpis Burmistrza
Miasta Dartowa)
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Zalacznik nr 3
do Instrukeji audytu wewnetrznego
w UM w Darlowie

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Analiza ryzyka dokonana w trakcie czynnosci wstgpnych.

Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego.

Wskazéwki metodyczne powinny obejmowac:
- techniki przeprowadzania zadania audytowego
- sposob przeprowadzania zadania audytowego,
- problemy, na ktére nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage w
badaniach,
- dowody niezbe¢dne do dokonania ustaler i sposob ich badania,
- wskazowki o charakterze techniczno — organizacyjnym,
- wzory wykazow i zestawien.

- nazwiska i stanowisk stuzbowe osoby wykonujgcych audyt,

- planowany czas trwania zadania audytowego (liczba
osobodni),

- ewentualna potrzeba powolania rzeczoznawcy.

' Podpis audytora wewnegtrznego sporzqdzajgcego program zadania
| audytowego,
| miejsce i data podpisania.
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