Zarządzenie Nr 31/100/07

Prezydenta Miasta Koszalina

z dnia 19 lutego 2007 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji audytu wewnętrznego

Na podstawie § 1  rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 czerwca 2006 roku w sprawie szczegółowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnętrznego (Dz.U. Nr 112, poz. 765)                  w związku z art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 ze zm. ) oraz § 12 ust. 5  Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Koszalinie, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 26/163/03  Prezydenta  Miasta Koszalina z dnia 4 marca 2003 r. ( z późn. zmianami)   z a r z ą d z a m co następuje:

§ 1

Wprowadzam Instrukcję audytu wewnętrznego w Urzędzie  Miejskim                 w Koszalinie, stanowiącą  załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierzam Audytorowi wewnętrznemu Urzędu Miejskiego.






      § 4

Traci moc zarządzenie Nr 226/1507/04 Prezydenta Miasta Koszalina              z dnia 25 października 2004 roku w sprawie: wprowadzenia instrukcji audytu wewnętrznego. 

                                                         § 5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 19 lutego 2007 r.

Prezydent Miasta

Mirosław Mikietyński

Załącznik do zarządzenia 

Prezydenta Miasta 

INSTRUKCJA AUDYTU WEWNĘTRZNEGO                                                               W URZĘDZIE MIEJSKIM W KOSZALINIE

Rozdział I

Ogólne zasady i cele audytu wewnętrznego

§ 1

Zasady działania audytu wewnętrznego określone zostały w art.48 ustawy  z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych.

§ 2

Ilekroć w instrukcji jest mowa o :

1) Audycie – należy przez to rozumieć audyt wewnętrzny prowadzony w Urzędzie Miejskim w Koszalinie lub miejskich jednostkach organizacyjnych,

2) Audytorze – należy przez to rozumieć audytora wewnętrznego – stanowisko podporządkowane bezpośrednio Prezydentowi Miasta,

3) Prezydencie – należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Koszalina,

4) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Koszalinie,

5) Kierowniku jednostki (komórki) – należy przez to rozumieć kierownika jednostki organizacyjnej Miasta lub Dyrektora (kierownika) komórki organizacyjnej Urzędu Miejskiego w Koszalinie.

Rozdział II

Zakres działania audytu wewnętrznego

 § 3


1.
Audyt obejmuje czynności o charakterze zapewniającym i doradczym.  Podstawowe znaczenie mają czynności o charakterze zapewniającym. Działania o charakterze doradczym mogą być wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszają zasady obiektywizmu i niezależności audytora wewnętrznego.


2.
Audyt, poprzez niezależną i obiektywną ocenę systemów zarządzania       i kontroli funkcjonujących w jednostce, dostarcza kierownikowi jednostki racjonalne zapewnienie, że systemy te działają prawidłowo (czynności zapewniające).


3.
Rola audytu polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka, mogącego się pojawiać w ramach działalności jednostki oraz na badaniu i ocenianiu adekwatności, skuteczności i efektywności systemów kontroli wewnętrznej, mających na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

§ 4


1.
Audyt obejmuje badanie i ocenę adekwatności, skuteczności                     i efektywności systemu kontroli wewnętrznej, zarządzania ryzykiem oraz kierowania jednostką, a w szczególności:

1)
przegląd ustanowionych mechanizmów kontroli wewnętrznej oraz wiarygodności i rzetelności informacji operacyjnych, zarządczych        i finansowych;

2)
ocenę procedur i praktyki sporządzania, klasyfikowania                     i przedstawiania informacji finansowej;

3)
ocenę przestrzegania przepisów prawa, regulacji wewnętrznych jednostki oraz programów, strategii i standardów ustanowionych przez właściwe organy;

4)
ocenę zabezpieczenia mienia jednostki;

5)
ocenę efektywności i gospodarności wykorzystania zasobów jednostki;

6)
przegląd programów i projektów w celu ustalenia zgodności funkcjonowania jednostki z planowanymi wynikami i celami;

7)
ocenę dostosowania działań jednostki do przedstawionych wcześniej zaleceń audytu lub kontroli.


2.
Audyt obejmuje także wykonywanie czynności doradczych mających na celu usprawnianie funkcjonowania jednostki.


3.
Audyt może objąć swoim zakresem wszystkie obszary działania jednostki.


4.
Zakres audytu nie może być ograniczany. Kierownik jednostki powinien być niezwłocznie powiadamiany o wszelkich próbach ograniczania zakresu audytu.


5.
Audytor dysponuje pełną swobodą w zakresie identyfikacji obszarów ryzyka.

§ 5

1. 
Podstawowym obowiązkiem audytora w odniesieniu do środków Unii Europejskiej jest sprawdzenie, czy systemy kontrolne spełniają wymagania prawne Komisji Europejskiej w zakresie rozliczania oraz uzasadniania wniosków o finansowanie, składanych do Komisji Europejskiej.

2. 
Do podstawowych metod realizacji tego zagadnienia należą:

1) analiza i ocena systemu kontroli wewnętrznej, 

2) badanie i ocena dokumentów oraz rachunków,

3) ujawnianie wszelkich błędów i nieprawidłowości. 

3.  Oceny i badania, o których mowa wyżej, w przypadku środków finansowych pochodzących ze źródeł zagranicznych, w tym z Unii Europejskiej, muszą uwzględniać wymogi dawcy. Wymogi dawcy mogą wynikać z międzynarodowych umów finansowych, memorandów finansowych oraz z rekomendacji audytorów zewnętrznych.

Rozdział III

Prawa i obowiązki audytora

§ 6

1. Stanowisko audytora podlega bezpośrednio Prezydentowi, który zapewnia audytorowi organizacyjną odrębność wykonywania przez niego zadań określonych w ustawie o finansach publicznych.

2.  Audytor jest niezależny w wykonywaniu w swoich zadań.

§ 7

Audytor jest uprawniony do przeprowadzania audytu we wszystkich obszarach działalności jednostki oraz :


1)
ma zagwarantowane prawo dostępu do wszelkich dokumentów                i materiałów, do wszystkich pracowników oraz wszelkich innych źródeł informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnętrznego,         z zachowaniem przepisów o tajemnicy ustawowo chronionej;


2)
ma zagwarantowane prawo dostępu do pomieszczeń jednostki                 z zachowaniem przepisów o tajemnicy ustawowo chronionej;


3)
ma prawo żądać od kierowników i pracowników komórek organizacyjnych informacji oraz wyjaśnień w celu zapewnienia właściwego i efektywnego prowadzenia audytu ;


4)
może z własnej inicjatywy składać wnioski, mające na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki;


5)
nie jest odpowiedzialny za procesy zarządzania ryzykiem i procesy kontroli wewnętrznej w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu wewnętrznego, wspomaga kierownika jednostki we właściwej realizacji tych procesów;


6)
nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestępstw, ale powinien posiadać wiedzę pozwalającą mu zidentyfikować znamiona przestępstwa;


7)
nie może przyjmować takich zadań lub uprawnień, które wchodzą w zakres zarządzania jednostką;

8) w zakresie wykonywania swoich zadań współpracuje z audytorami zewnętrznymi, a także z kontrolerami Najwyższej Izby Kontroli.

§ 8

Audytor jest zobowiązany do:

1) prowadzenia audytu w Urzędzie oraz miejskich jednostkach organizacyjnych poprzez:

a) ocenę systemu gromadzenia środków publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem,

b) ocenę efektywności i gospodarności zarządzania finansowego

  w celu uzyskania obiektywnej i niezależnej oceny funkcjonowania jednostki pod względem legalności, gospodarności, celowości, rzetelności, a także przejrzystości i jawności.

   2) sporządzenia – w porozumieniu z Prezydentem Miasta – rocznego  oraz   strategicznego  planu audytu wewnętrznego.

   3) przedstawiania Prezydentowi do końca października każdego roku   planu audytu wewnętrznego na rok następny.

4) przedstawiania Prezydentowi do końca marca każdego roku  sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

5) przedstawia Prezydentowi w każdym czasie na jego wniosek informację o przeprowadzonych audytach wewnętrznych.

6) prowadzenia stałych i bieżących akt audytu.

7) aktualizacji stałych akt audytu.

Rozdział IV

Planowanie

§ 9

1. Audyt przeprowadza się na podstawie rocznego  i strategicznego planu audytu.

2. W uzasadnionych przypadkach audyt można przeprowadzić poza planem audytu. Jeżeli przeprowadzenie audytu poza planem audytu tworzy zagrożenie realizacji tego planu, Audytor zawiadamia  o tym na piśmie Prezydenta.

3. Audytor sporządza roczny plan audytu w porozumieniu z Prezydentem i kierownikami tych jednostek w których zaplanował audyt. 

4. Audytor w celu przygotowania planu audytu, dokonuje analizy obszarów ryzyka w zakresie działania jednostki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny, biorąc pod uwagę                        w szczególności:

1) cele i zadania jednostki;
2) przepisy prawne dotyczące działania jednostki;

3) wyniki wcześniej przeprowadzonych audytów lub kontroli;

4) wyniki wcześniej dokonywanej adekwatności, efektywności                i skuteczności systemów kontroli, w tym kontroli finansowej;

5) wewnętrzne i zewnętrzne czynniki ryzyka mające wpływ na realizację celów jednostki;

6) uwagi pracowników jednostki;

7) liczbę, rodzaj i wielkość dokonywanych operacji finansowych;

8) możliwość dysponowania przez jednostkę środkami            pochodzącymi ze źródeł zagranicznych, niepodlegających zwrotowi,                         ze szczególnym uwzględnieniem wymogów dawcy;

9) liczbę i kwalifikacje pracowników jednostki;

10) działania jednostki, które mogą wpływać na opinię publiczną;

11)  sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budżetu.

§ 10

Plan audytu na rok następny sporządza się według wzoru stanowiącego załącznik Nr 1 do Instrukcji  w terminie do końca października każdego roku.

§ 11

Audytor przygotowując plan audytu, ustala kolejność poddania obszarów  ryzyka audytowi, biorąc pod uwagę stopień ich ważności oraz uwzględnia czynniki organizacyjne.

§ 12

1. Audytor przygotowuje strategiczny plan audytu – obejmujący co najmniej okres trzyletni.

2. Strategiczny plan audytu  obejmuje wszystkie obszary działania wyodrębnione w Urzędzie, a kolejność poddania poszczególnych obszarów audytowi, ustala się wg stopnia ważności, na podstawie sporządzonej matrycy ryzyka. Ponadto strategiczny plan audytu obejmuje:

1) cele długookresowe audytu,

2) opis działań audytu,

3) plan rozwoju funkcji audytu,

4) częstotliwość audytów w poszczególnych obszarach,

5) planowany termin audytu w poszczególnych obszarach.

3. 
Audytor dokonuje corocznego przeglądu oraz aktualizacji strategicznego planu audytu.

Rozdział V

Wykonywanie audytu

§ 13

Do przeprowadzenia audytu uprawnia imienne upoważnienie wystawione           przez Prezydenta oraz dowód osobisty. Wzór upoważnienia stanowi załącznik nr 2 do Instrukcji.

§ 14

W przypadkach wymagających specjalnych kwalifikacji audytor może, w uzgodnieniu z Prezydentem, powołać rzeczoznawcę. Wzór wniosku o powołanie rzeczoznawcy do udziału w zadaniu audytowym stanowi załącznik nr 3 do Instrukcji.

§ 15

1. 
Zadanie audytowe dzieli się na następujące etapy:

1) wstępny przegląd – dokonywany w celu zapoznania się z ogólną organizacją, działaniem i mechanizmami kontroli występującymi w badanym obszarze,

2) przygotowanie programu zadania audytowego,

3) czynności audytowe, w tym:

a) narada otwierająca,

b) wstępna ocena systemu kontroli wewnętrznej,

c) testowanie,

d) stwierdzenie stanu istniejącego,

e) narada zamykająca,

4) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu,

5) czynności sprawdzające.

 2. 
Audytor opracowuje program zadania audytowego, uwzględniając  w szczególności:

1)  cel zadania audytowego,

2) zadania i czynności jednostki, w której jest przeprowadzany audyt,

3) wyniki analizy ryzyka istniejącego w działalności jednostki                i w obszarze objętym zadaniem audytowym,

4) wyniki analizy systemu kontroli, w tym kontroli finansowej               i zarządzania środkami publicznymi w danym obszarze,

5) wyniki wcześniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

6) wyniki badań analitycznych określonych problemów,

7) działania jednostki, które mogą wpływać na opinię publiczną,

8) opinie naukowe i specjalistyczne,

9) doświadczenie zawodowe audytora i jego kwalifikacje,

10) dostępność dowodów,

11) potrzebę powołania rzeczoznawcy do udziału w zadaniu audytowym,

12) przewidywany czas trwania zadania audytowego i datę jego rozpoczęcia. 

3. Audytor w programie zadania audytowego zamieszcza w  szczególności:

1) oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,

2) cel zadania audytowego,

3) analizę ryzyka,

4) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

5) wskazówki metodyczne, w tym:

a) techniki przeprowadzania zadania audytowego,

b) sposób przeprowadzania zadania audytowego,

c) problemy, na które należy zwrócić szczególną uwagę w badaniach,

d) dowody niezbędne do dokonania ustaleń i sposób ich badania,

e) wskazówki o charakterze techniczno - organizacyjnym,

f) wzory wykazów i zestawień,

6) założenia organizacyjne,

7) harmonogram przeprowadzania zadania audytowego.

5. Wzór programu zadania audytowego stanowi załącznik nr 4 do Instrukcji.

6. Audytor przed rozpoczęciem audytu zawiadamia kierownika jednostki (komórki)     o przedmiocie i czasie trwania audytu.

7. Audytor  przed rozpoczęciem zadania audytowego przeprowadza naradę otwierającą z udziałem pracowników, kierownika jednostki (komórki), w której przeprowadzany jest audyt.

8. Z przeprowadzonej narady otwierającej audytor sporządza protokół, który zawiera w szczególności informacje o celu, przebiegu i wyniku narad.

9. Protokół z narady otwierającej podpisują prowadzący naradę audytor oraz kierownik jednostki (komórki), w której jest przeprowadzany audyt, albo osoba przez niego wskazana. W razie odmowy podpisania protokołu, audytor czyni o tym wzmiankę w protokole. Kierownik jednostki (komórki), w której jest przeprowadzany audyt albo osoba przez niego wskazana powinny niezwłocznie pisemnie uzasadnić przyczyny odmowy  podpisania protokołu.

9. Wzór protokołu narady otwierającej stanowi załącznik nr 5 do Instrukcji.

§ 16

1. Audytor dokumentuje wszelkie informacje uzyskane w trakcie prowadzonych spotkań, włącznie z naradami i wywiadami.

2. Protokół z wywiadu sporządzany jest według wzoru stanowiącego załącznik nr 6 do Instrukcji

§ 17

1. Po zakończeniu zadania audytowego w celu przedstawienia wstępnych ustaleń i wniosków audytu, audytor zwołuje naradę zamykającą             z udziałem kierownika jednostki (komórki), w którym był przeprowadzony audyt, oraz wskazanych przez niego pracowników.

2. Celem narady jest poinformowanie o wynikach audytu i o procesie sprawozdawczym, osiągnięcie porozumienia na temat ustaleń oraz zapoznanie się    z działaniami naprawczymi zaplanowanymi lub już podjętymi w celu poprawy ewentualnych niedociągnięć ujawnionych przez audyt. 

3. Audytor sporządza protokół z narady zamykającej, który zawiera w szczególności informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

4.  Protokół z narady zamykającej podpisują prowadzący naradę audytor oraz kierownik jednostki ( komórki), w której jest przeprowadzany audyt, albo osoba przez niego wskazana. W razie odmowy podpisania protokołu, audytor czyni o tym wzmiankę w protokole. Kierownik jednostki (komórki), w której jest przeprowadzany audyt albo osoba przez niego wskazana powinny niezwłocznie pisemnie uzasadnić przyczyny odmowy podpisania protokołu.

5. Wzór protokołu narady zamykającej stanowi załącznik nr 7 do Instrukcji.

§ 18

1. 
Audytor sporządza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu, w którym przedstawia w sposób jasny, rzetelny i zwięzły ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu.

2.  Sprawozdanie powinno zawierać:

     1)  oznaczenie zadania audytowego,

2) datę sporządzenia,

3) nazwę i adres jednostki ( komórki), w której jest przeprowadzany audyt,

4) imię i nazwisko audytora uczestniczącego w zadaniu audytowym oraz numer imiennego upoważnienia do przeprowadzania audytu,

5) cel przeprowadzania zadania audytowego,

6) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

7) podjęte działania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,

8) termin, w którym przeprowadzono audyt,

9) zwięzły opis działań jednostki (komórki), jej strategii i celów, zwłaszcza  w obszarze poddanym audytowi,

10) ustalenia stanu faktycznego,

11) określenie oraz analizę przyczyn i skutków uchybień,

12) uwagi i wnioski w sprawie usunięcia stwierdzonych uchybień,

13) opinię audytora wewnętrznego w sprawie adekwatności, skuteczności i efektywności systemu zarządzania i kontroli w obszarze działalności jednostki,

   14)  podpis audytora  uczestniczącego w zadaniu audytowym.

§ 19

1. Sprawozdanie audytor przekazuje po odbyciu narady zamykającej kierownikowi jednostki (komórki), w której jest przeprowadzany audyt.

2   Jeżeli kierownik jednostki (komórki), w której jest przeprowadzany audyt, stwierdza zasadność uwag i wniosków zawartych w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskazuje termin ich realizacji, powiadamiając o tym audytora.

§ 20

Kierownik jednostki (komórki), w której jest przeprowadzany audyt, może zgłosić na piśmie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjaśnienia lub umotywowane zastrzeżenia dotyczące ustaleń stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutków stwierdzonych uchybień oraz uwag i wniosków zawartych w sprawozdaniu. W razie zgłoszenia dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń, audytor  dokonuje ich analizy i w miarę potrzeby podejmuje dodatkowe czynności wyjaśniające w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadności całości lub części dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń - zmienia lub uzupełnia odpowiednią część albo całość sprawozdania. W razie nieuwzględnienia dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń, w całości lub w części, audytor przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na piśmie, kierownikowi jednostki (komórki). Dodatkowe wyjaśnienia lub zastrzeżenia oraz kopię stanowiska, audytor włącza do bieżących akt.

§ 21

Audytor po rozpatrzeniu dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń, przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdania Prezydentowi oraz kierownikowi jednostki (komórki), w której jest przeprowadzany audyt. Trzeci egzemplarz załącza się do bieżących akt.

§ 22

 Prezydent, na podstawie sprawozdania z przeprowadzenia audytu,  podejmuje działania mające na celu usunięcie uchybień oraz usprawnienie funkcjonowania audytowanej jednostki (komórki). 

Rozdział VI

Czynności doradcze

§ 23

1. Audytor wykonuje czynności doradcze jako część zadań określonych w rozdziale V niniejszego rozporządzenia lub na wniosek kierownika jednostki, w której jest zatrudniony.

2. Audytor prowadzący audyt w jednostce nadzorowanej lub podległej może wykonywać czynności doradcze na wniosek kierownika tej jednostki, za zgodą kierownika  jednostki, w której jest zatrudniony.

3. Audytor może odmówić wykonania czynności doradczych, jeżeli uzna, że zakres lub cel tych czynności nie jest zgodny z celami audytu.            W szczególności audytor  nie powinien podejmować czynności doradczych, których wykonywanie prowadziłoby do przyjęcia przez niego zadań lub uprawnień wchodzących w zakres zarządzania jednostką.

4. O odmowie wykonania czynności doradczych i jej przyczynach, audytor zawiadamia pisemnie kierownika jednostki wnioskującego o wykonanie czynności doradczych oraz kierownika jednostki, w której jest zatrudniony.

5. Kierownik jednostki, w której audytor jest zatrudniony, może wydać pisemne polecenie wykonania czynności doradczych.

6. W wyniku czynności doradczych audytor może przedstawić opinie          lub zalecenia dotyczące usprawnienia funkcjonowania jednostki.

7. Audytor może z własnej inicjatywy składać kierownikowi audytowanej komórki organizacyjnej lub kierownikowi jednostki wnioski mające na celu usprawnienie funkcjonowania tej komórki lub jednostki.

8. Kierownik jednostki i kierownik komórki organizacyjnej nie są związani wnioskami, zaleceniami i opiniami wynikającymi                       z przeprowadzonych czynności doradczych.  

9. Cel i zakres czynności doradczych powinny być przez audytora udokumentowane.

10. Forma i zawartość sprawozdania z przeprowadzonych czynności doradczych powinny być odpowiednie do rodzaju i charakteru podjętych działań.

Rozdział VII

Czynności sprawdzające

§ 24

1. Czynności sprawdzające (audyt sprawdzający) to zespół czynności wykonywanych przez audytora w celu sprawdzenia czy i w jakim stopniu Prezydent podjął kroki zmierzające do wprowadzenia w życie zaleceń (uwag i wniosków) udzielonych w wyniku audytu lub czy Prezydent ocenił ryzyko związane z niewdrożeniem danego zalecenia.

2.  Audytor prowadząc czynności sprawdzające może wystosować do kierowników jednostek (komórek), do których skierowane były zalecenia, pisemne zapytanie  o stan prac nad wdrożeniem zaleceń.

3.  Ustalenia poczynione w trakcie czynności sprawdzających audytor zamieszcza  w notatce informacyjnej. 

4.    Notatkę informacyjną audytor przekazuje Prezydentowi, kierownikowi jednostki (komórki), w której jest przeprowadzany audyt, oraz dołącza do bieżących akt audytu.

Rozdział VIII

Dokumentacja

§ 25

Audytor prowadzi:

1) bieżące akta audytu w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadań audytowych,

2) stałe akta audytu.

§ 26

 1.  Bieżące akta zawierają informacje niezbędne do sformułowania uwag i wniosków, które będą zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu.

 2.  Bieżące akta obejmują:

1) dokumenty zgromadzone przed rozpoczęciem zadania audytowego,

2) dokumenty związane z przygotowaniem programu zadania audytowego i program zadania audytowego,

3) protokoły z narady otwierającej, zamykającej i narady                    z pracownikami jednostki,  w której jest przeprowadzany audyt,

4) imienne upoważnienie do przeprowadzania audytu,

5) dokumenty sporządzone przez audytora oraz dokumenty otrzymane od osób trzecich w trakcie przeprowadzania audytu,

6) notatkę informacyjną z czynności sprawdzających,

7) dokumenty robocze przygotowywane przez audytora w trakcie przeprowadzania audytu,

8) oświadczenia pracowników jednostki (komórki), w której jest prowadzony audyt dotyczące przedmiotu audytu,

            9)  sprawozdanie z przeprowadzenia audytu,

10) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu.

3.  Kierownik jednostki (komórki) w której jest przeprowadzany audyt, oraz Prezydent mają prawo wglądu do bieżących akt audytu.

§ 27

1.  Stałe akta obejmują w szczególności:

1) akty normatywne oraz inne akty prawne związane z zakresem działania Urzędu  oraz regulujące jego funkcjonowanie,

2) dokumenty zawierające opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej,  i mające wpływ na system kontroli finansowej,

3)  plany audytu,

4) inne informacje mogące mieć wpływ na przeprowadzanie audytu         i analizę ryzyka.

  2. Stałe akta podlegają aktualizacji. Aktualizacji dokonuje audytor nie  rzadziej niż raz na rok.

Załącznik nr 1

do Instrukcji audytu  wewnętrznego         w UM w Koszalinie

...................................
 (nazwa i adres jednostki sektora
      finansów publicznych)
PLAN AUDYTU WEWNĘTRZNEGO NA ROK ....
1.
Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu wewnętrznego (wg stanu na dzień 30 września roku poprzedzającego rok, na który sporządzony jest plan audytu)
	1.

	 Nazwa jednostki, w której zatrudniony jest audytor wewnętrzny

	

	2.

	 Podstawowe cele i obszary działania jednostek, w których audytor wewnętrzny prowadzi audyt wewnętrzny

	

	3.

	 Struktura organizacyjna jednostki, w której zatrudniony jest audytor wewnętrzny
(zwięzły opis wskazujący na usytuowanie audytora wewnętrznego/komórki audytu wewnętrznego) 


	

	4.

	 Wykaz jednostek, w których audytor wewnętrzny prowadzi audyt wewnętrzny

	

	5.*)

	 Kwota środków publicznych (w mln zł) planowana do zgromadzenia przez jednostkę, w której jest zatrudniony audytor wewnętrzny, w roku objętym planem audytu,

	

	
	 w tym: środków wymienionych w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (w mln zł) 

	

	6.*)

	 Planowana kwota wydatków i rozchodów środków publicznych jednostki, w której jest zatrudniony audytor wewnętrzny, w roku objętym planem audytu (w mln zł),

	

	
	 w tym: środków wymienionych w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (w mln zł) 

	

	7.

	 Liczba osób zatrudnionych w jednostce, w której zatrudniony jest audytor wewnętrzny,

	

	
	 oraz łączna liczba osób zatrudnionych w pozostałych jednostkach, w których audytor wewnętrzny prowadzi audyt wewnętrzny

	

	8.

	 Liczba osób zatrudnionych na stanowisku audytor wewnętrzny

	

	9.

	 Inne informacje istotne dla przeprowadzenia audytu wewnętrznego, uwzględniające specyfikę jednostki

	


2.
Analiza obszarów ryzyka
	1.

	 Charakterystyka obszaru objętego audytem wewnętrznym

	

	2.

	 Opis metody analizy ryzyka

	

	3.

	 Wyniki analizy obszarów ryzyka

	

	4.

	 Obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora wewnętrznego z określeniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze



	Lp.

	 Obszar ryzyka

	 Poziom ryzyka
(wysoki/średni/niski) 


	1.

	
	

	2.

	
	

	...

	
	


3.
Tematy i proponowany harmonogram realizacji audytu wewnętrznego
	Lp.

	 Temat audytu wewnętrznego

	 Proponowany termin przeprowadzenia audytu wewnętrznego

	 Niezbędne zasoby (liczba osobodni)

	 Obszar ryzyka

	 Ewentualna potrzeba powołania rzeczoznawcy

	 Uwagi


	1.

	
	
	
	
	
	

	2.

	
	
	
	
	
	

	...

	
	
	
	
	
	


4.
Planowane obszary, które powinny zostać objęte audytem wewnętrznym w kolejnych latach
	Lp.

	 Obszar ryzyka

	 Planowany rok przeprowadzenia audytu wewnętrznego

	 Uwagi


	1.

	
	
	

	2.

	
	
	

	...

	
	
	


5.
Organizacja pracy audytora wewnętrznego/komórki audytu wewnętrznego
	Lp.

	 Zadania audytora wewnętrznego/komórki audytu wewnętrznego

	 Zasoby ludzkie
(liczba osobodni)

	 Zasoby rzeczowe

	 Uwagi


	1.

	 Przeprowadzanie zadań audytowych

	
	
	

	2.

	 Opracowanie technik przeprowadzania zadania audytowego

	
	
	

	3.

	 Przeprowadzanie czynności sprawdzających

	
	
	

	4.

	 Współpraca z innymi służbami kontrolnymi

	
	
	

	5.

	 Czynności organizacyjne, w tym planowanie i sprawozdawczość

	
	
	

	6.

	 Szkolenia i rozwój zawodowy

	
	
	

	7.

	 Urlopy/czas dostępny

	
	
	

	8.

	 Inne działania, w tym rezerwa czasowa

	
	
	


............             .....................................
   (data)                   (pieczątka i podpis audytora
                                  wewnętrznego)                              
............             .....................................
   (data)                   (pieczątka i podpis Prezydenta
                                       Miasta Koszalina)
*)
Należy podać wielkości prognozowane.

Załącznik nr 2

do Instrukcji audytu  wewnętrznego         w UM w Koszalinie

.........................................……..  

  


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

(pieczęć nagłówkowa jednostki     

                 (data i miejsce wystawienia)

 sektora finansów publicznych)

    (numer upoważnienia)

Upoważnienie do przeprowadzania audytu wewnętrznego
Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249,  poz. 2104 ze zm.)

Upoważnia się Pana 

............................................... Audytora Wewnętrznego


(imię, nazwisko i stanowisko służbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnętrznego zgodnie z planem audytu wewnętrznego /poza planem audytu wewnętrznego*)
w Urzędzie Miejskim w Koszalinie
  

(nazwa i adres komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny)

Temat zadania audytowego: ............................................................................................... 

Upoważnienie jest ważne za okazaniem dowodu osobistego

nr ................ oraz poświadczenia bezpieczeństwa nr .....................................,

upoważniającego do dostępu do informacji niejawnych, oznaczonych klauzulą .......................................

Termin ważności upoważnienia upływa z dniem ...................

.......................................................... (pieczątka i podpis Prezydenta                 Miasta Koszalina)

Ważność upoważnienia przedłuża się do dnia ...................

                       

 



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

(pieczątka i podpis Prezydenta             Miasta  Koszalina)

Załącznik nr 3

do Instrukcji audytu  wewnętrznego         w UM w Koszalinie

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

(nazwa i adres jednostki

sektora finansów publicznych)

 ............................. dnia ................................

   (miejscowość)

Wniosek o powołanie rzeczoznawcy do udziału w zadaniu audytowym
Na podstawie art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych ( Dz.U.  Nr 249, poz. 2104 ze zm ) powołuję rzeczoznawcę w dziedzinie

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

w osobie .............................................................................................................................................

do udziału w dniu/dniach*) 

w..........................................................................................................................................

(miejsce, przedmiot i zakres czynności audytowych, w których ma wziąć udział rzeczoznawca)

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

Rzeczoznawca dokonuje czynności audytowych samodzielnie/we współpracy z audytorami wewnętrznymi uczestniczącymi w zadaniu audytowym.*)

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

(podpis audytora    wewnętrznego)

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

 (Podpis Prezydenta  Miasta  Koszalina)

Załącznik nr 4

do Instrukcji audytu  wewnętrznego         w UM w Koszalinie

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

	Temat zadania audytowego


	

	Nr zadania audytowego


	

	Cel zadania audytowego


	

	Analiza ryzyka
	Analiza ryzyka dokonana w trakcie czynności wstępnych.

	Zakres zadania audytowego
	Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego.

	Metodyka audytu
	Wskazówki metodyczne powinny obejmować:

· techniki przeprowadzania zadania audytowego

· sposób przeprowadzania zadania audytowego,

· problemy, na które należy zwrócić szczególną uwagę w badaniach,

· dowody niezbędne do dokonania ustaleń i sposób ich badania,

· wskazówki o charakterze techniczno – organizacyjnym,

· wzory wykazów i zestawień.

	Założenia organizacyjne


	· nazwiska i stanowisk służbowe osoby wykonujących audyt,

· planowany czas trwania zadania audytowego (liczba osobodni),

· ewentualna potrzeba powołania rzeczoznawcy.

	Planowany termin rozpoczęcia audytu


	

	Planowany termin sporządzenia projektu sprawozdania z przeprowadzenia audytu


	

	Planowany termin ogłoszenia ostatecznego sprawozdania z przeprowadzenia audytu


	

	Uwagi


	

	Podpis audytora wewnętrznego
	Podpis audytora wewnętrznego sporządzającego program zadania audytowego,

miejsce i data podpisania.


Załącznik nr 5

do Instrukcji audytu  wewnętrznego         w UM w Koszalinie

PROTOKÓŁ NARADY OTWIERAJĄCEJ

Temat zadania audytowego: -----------------------------------------------------------------------

Sygnatura:

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

Termin i miejsce narady:      -----------------------------------------------------------------------

Cel narady:

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

Osoby uczestniczące w naradzie:

1) ----------------------------------------------------------------------

2) ----------------------------------------------------------------------

3) ----------------------------------------------------------------------

· istotne informacje o przebiegu i wyniku narady,

· założenia organizacyjne zadania audytowego.

Pouczenie:

Na podstawie § 20 ust.4 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnętrznego (Dz. U. Nr 112, poz. 765), kierownik komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny, może odmówić podpisania protokołu, pisemnie uzasadniając przyczyny odmowy.

Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden pozostawiono w ____________________________________________________

(nazwa komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny)
Kierownik 





Audytor wewnętrzny:

komórki organizacyjnej:

             (data,  podpis)






(data, podpis)

 Załącznik nr 6

do Instrukcji audytu  wewnętrznego         w UM w Koszalinie

PROTOKÓŁ WYWIADU (ROZMOWY)

	Nr zadania audytowego i nazwa komórki audytowanej
	

	Nazwa zadania audytowego
	

	Data
	

	Osoby uczestniczące w wywiadzie (rozmowie)
	

	Przedmiot wywiadu (rozmowy)
	


Istotne informacje uzyskane w trakcie wywiadu (rozmowy)

Sporządził: _____________________________

Załącznik nr 7

do Instrukcji audytu  wewnętrznego         w UM w Koszalinie

PROTOKÓŁ NARADY ZAMYKAJĄCEJ

Temat zadania audytowego: -----------------------------------------------------------------------

Sygnatura:

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

Termin i miejsce narady:      -----------------------------------------------------------------------

Cel narady:

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

Osoby uczestniczące w naradzie:

1) ----------------------------------------------------------------------

2) ----------------------------------------------------------------------

· istotne informacje o przebiegu i wyniku narady, w tym: 

a) ustalenia (charakter słabości mechanizmów kontroli),

b) zalecenia,

c) reakcja kierownictwa komórki audytowanej – w tym ewentualne proponowane działania naprawcze,

· informacje o terminie sporządzenia i przekazania sprawozdani z przeprowadzonego audytu.

Pouczenie:

Na podstawie § 16 ust.4 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnętrznego (Dz.U. Nr 112, poz. 765), kierownik komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny, może odmówić podpisania protokołu, pisemnie uzasadniając przyczyny odmowy.

Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden pozostawiono w ____________________________________________________

         (nazwa komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny)
Kierownik 





Audytor wewnętrzny:

komórki organizacyjnej:

             (data, podpis)






(data, podpis)
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