Zarzadzenie nr ....Y. il 295 oo
Burmistrza Miasta Sanoka

zdnia ... 07 O A 0v

w sprawie wdrozenia Ksiggi procedur audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta Sanoka
i w miejskich jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2019r., poz. 506 z pozn. zm.) w zwiazku z art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019, poz. 869 z pézn. zm.)

zarzadzam
co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta Sanoka i w miejskich jednostkach
organizacyjnych ,Ksigge procedur audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta Sanoka
i w miejskich jednostkach organizacyjnych” — stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuj¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Sanoka oraz kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych do zapoznania sie z trescia .Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego™.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Audytorowi wewnetrznemu.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie nr 50/2011 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 20 kwietnia 2011 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Sanoka.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik nr 1 do, %arzqdzema Burmlstrza
Miasta Sanoka nf22.z dnia... & 1794 — W)

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIASTA SANOKA I W MIEJSKICH
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH



Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Ksigga procedur audytu wewnetrznego zwana dalej ,.Ksigga” okresla cel, uprawnienia
1 odpowiedzialno$¢ odnoszace si¢ do dziatan audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Sanoka
i miejskich jednostkach organizacyjnych.

§2

Ilekro¢ niniejszym karcie jest mowa o:
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Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Sanoka,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sanoka,

BAK — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Audytu i Kontroli Zarzadczej,

kierowniku BAK — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Biura Audytu i Kontroli
Zarzadczej,

audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona w Biurze
Audytu i Kontroli Zarzadczej na stanowisku audytor wewngtrzny,

jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu
Miasta Sanoka oraz miejskie jednostki organizacyjne, w ktorych audytor wewngtrzny
prowadzi audyt,

kierowniku jednostki audytowanej — rozumie si¢ przez to osobe kierujgca jednostka
audytowang jak réwniez osobg petnigca obowigzki,

asystencie audytu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biura Audytu 1 Kontroli
Zarzadczej wspierajacego audytora wewngetrznego w realizacji jego zadan,

zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumiec¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci
doradcze,

zadaniu zapewniajacym — nalezy przez to rozumie¢ zespot dzialan podejmowanych
w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadcze;,
czynno$ciach doradczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane przez
audytora, ktorych charakter i zakres jest uzgadniany z Burmistrzem, w celu
usprawnienia funkcjonowania Urzegdu i jednostek organizacyjnych,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.),

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

Rozdzial 11

Ogolne cele, zasady, organizacja audyty wewngtrznego

§3

Audytor wewngtrzny jest niezalezny w wykonywaniu zadan audytowych.

Celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest wspomaganie Burmistrza w realizacji
celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
Asystent audytu wykonuje powierzone czynnosci pod nadzorem audytora wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny nie moze angazowaé si¢ w jakakolwiek dzialalnos¢ operacyjna
(zarzadczg lub wykonawcza) w obszarze audytowanym.



§4

Audytor wewnetrzny:

1) opracowuje roczny plan audytu wewngtrznego,

2) opracowuje programy zadan audytowych, oraz wykonuje audyt wewnetrzny
W wyznaczonym obszarze,

3) sporzgdza w terminie ustawowo okreslonym sprawozdania z wykonania planu
audytu za rok poprzedni,

4) dba o sprawdzenie wdrozenia ustalen audytu celem zapewnienia terminowych
dziatan naprawczych,

5) identyfikuje i analizuje przyczyny nieekonomicznych i nieefektywnych praktyk,

6) przygotowuje dokumenty robocze, zestawienia i podsumowania,

7) dokumentuje ustalenia oraz opracowuje zalecenia, ktére umieszcza
w sprawozdaniu,

8) wspotpracuje z innymi stuzbami kontrolnymi,

9) wszystkie pisma zwigzane z prowadzeniem audytu podpisuje audytor z wyjatkiem
tych, ktore sg zastrzezone do podpisu przez Burmistrza,

10) przeprowadza audyt wewngtrzny poza planem,
11) prowadzi akta stale i biezace.

Rozdzial 111
Zasady sporzadzania oraz realizacja planu audytu

§5

1. Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu
wewngetrznego.

2. Plan audytu wewngtrznego przygotowuje audytor w porozumieniu z Burmistrzem
oraz kierownikiem BAK.

3. Audytor wewnetrzny w celu przygotowania planu audytu przeprowadza w sposéb
udokumentowany analize ryzyka.

4. Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka, audytor wewnetrzny uwzglednia zakres
odpowiedzialnodci kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej
oraz bierze pod uwagg w szczegdlnoscei:

1) cele i zadania jednostki,

2) system kontroli zarzadczej w jednostce,

3) ryzyka wplywajace na realizacje celéw i zadan jednostki,

4) wyniki innych audytéw lub kontroli,

5) uwagi Burmistrza,

6) wytyczne Komitetu audytu oraz szczegolowe wytyczne Ministra
Finanséw, o ktérych mowa w art. 69 ust. 4 ustawy.

5. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewnetrzny sporzadza liste
wszystkich obszarow ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnosé wynikajaca z oceny
ryzyka, z podaniem wynikow analizy ryzyka.

6. Audytor wewnetrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan
zapewniajgcych w roku nastepnym, biorac pod uwage:

1) wyniki analizy ryzyka,
2) uwagi kierownika jednostki,
3) wyznaczone przez komitet audytu priorytety audytu.
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§ 6

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny a nastepnie Burmistrz.

§7

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewngtrzny stwierdzi, ze
przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub
niecelowe, uzgadnia z Burmistrzem, w formie pisemnej, zakres realizacji planu audytu.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk
lub tez =zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia z Burmistrzem
przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.

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

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Burmistrza, wykonuje si¢ zadanie audytowe
poza planem.

Plan audytu wewngtrznego sporzadza si¢ zgodnie 1 na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu.

Audytor sporzadza plan audytu do 31 grudnia kazdego roku na rok nast¢pny.

Plan, o ktorym mowa w ust. 1 zostaje opublikowany w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzedu Miasta Sanoka.

Rozdzial 1V
Zasady i tryb przeprowadzania audytu wewng¢trznego

§8

1. Przeprowadzenie audytu wewngtrznego nastgpuje na podstawie imiennego
upowaznienia wystawionego przez Burmistrza. Upowaznienie wystawia sig
kazdorazowo przed rozpoczeciem zadania audytowego. Upowaznienie jest wlaczane
do biezacych akt audytu.

2. Audytor wewnetrzny zawiadamia na pi$mie kierownika jednostki audytowanej

o przedmiocie i planowanym czasie trwania audytu wewnetrznego w terminie, co

najmniej 7 dni przed rozpoczgeiem czynnosci audytowych na miejscu.

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest skrocenie terminu zawiadomienia.

4. Kierownicy jednostek audytowanych majg prawo do czynnego uczestnictwa
w procesie audytu wewngtrznego, w szczegolnosci do: zapoznania si¢, na kazdym
etapie audytu, z ustaleniami audytora wewngtrznego, zgtaszania uwag i zastrzezefi do
ustalen audytora wewnetrznego.
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§9
1. Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor przeprowadza przeglad
wstepny polegajacy na zebraniu informacji z zakresu dziatalnosci poddawanej badaniu.
2. Glownym celem przegladu wstgpnego jest w szczegolnosci:
1) zapoznanie si¢ z celami i obszarem dzialalnosci, w ktérym zostanie
przeprowadzone zadanie zapewniajace,
2) zapoznanie si¢ z funkcjonujaca kontrola zarzadcza,
3) zidentyfikowanie istniejacych mechanizmow kontrolnych,
4) dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglgdnieniu istniejacych
mechanizméw kontrolnych,



3.

1.

2.

o

5) wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegdlnej uwagi
w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego,
6) uzyskanie informacji ulatwiajacych  przeprowadzenie zadania
zapewniajacego.
Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego audytor opracowuje program zadania
zapewniajacego.
§10
W programie zadania zapewniajacego audytor zamieszcza w szczegolnoscei:
1) temat zadania,
2) cel zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,
5) sposob zrealizowania zadania, w szczegolnosci opis doboru proby do badania
oraz techniki badania,
6) uzgodnione kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,
7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.
W uzasadnionych przypadkach audytor moze w trakcie realizacji zadania
zapewniajacego dokonywac zmian w jego programie.
Wszelkie zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.
Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor.
Audytor organizuje narade¢ otwierajacg z udzialem kierownika jednostki audytowane;j
lub z udzialem wyznaczonego przez niego pracownika w celu uzgodnienia kryteriow
oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze objetym zadaniem zapewniajacym.
W naradzie otwierajgcej moga uczestniczy¢ takze osoby sprawujace nadzor nad
dziatalnoscig jednostki audytowanej, pracownicy wskazani przez kierownika tej
jednostki oraz kierownik.
Z przeprowadzonej narady otwierajacej, audytor sporzadza protokot.
Kierownik jednostki audytowanej zapewnia audytorowi warunki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia niezbedne dokumenty
oraz zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien.
Czynnosci zadania zapewniajgcego przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy
obowiazujacych w jednostce audytowane;.

§11

Audytor ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materialtow zwiazanych
z funkcjonowaniem jednostki audytowanej, z zachowaniem przepisow o tajemnicy
ustawowo chronione;j.

Audytor moze sporzagdza¢ z dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1, niezbedne odpisy,
kopie lub wyciagi jak rowniez zestawienia i obliczenia, w celu wlaczenia ich do
biezacych akt audytu.

Audytor sporzadza notatke stuzbowa z innych czynnosci podjetych w toku zadania
zapewniajgcego, a takze tych zdarzen, ktére maja istotne znaczenie dla ustalen audytu
wewngtrznego.

§12
Pracownicy jednostki audytowanej sa zobowigzani, na zadanie audytora, udzielaé
informacji i wyjasnien.
Udzielone informacje i ztozone wyjasnienia powinny byé utrwalone na pismie oraz
podpisane przez osobg, ktéra je ztozyla i przez audytora.



3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, maja prawo z wlasnej inicjatywy ztozy¢
os$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego. Audytor nie moze
odmowi¢ wlgczenia tych o§wiadezen do biezgcych akt audytu wewnetrznego.

Rozdzial V

Tryb sporzadzania sprawozdan i dokumentowania wynikow z przeprowadzonego
zadania zapewniajgcego

§13

1. Po zakonczeniu zadania zapewniajacego audytor przekazuje kierownikowi jednostki
audytowanej arkusz ustalen, w ktorym przedstawia wstepne wyniki audytu. Jeden
egzemplarz wlacza do biezgcych akt audytu.

2. W celu uzgodnienia wstgpnych wynikow, w tym ustalen i propozycji zalecen, audytor
zwoluje narade zamykajaca z udziatem kierownika jednostki audytowane;.

3. W naradzie zamykajace] mogg uczestniczy¢ osoby sprawujace nadzor nad
dzialalnoscig jednostki audytowanej, pracownicy wskazani przez kierownika tej
jednostki oraz kierownik.

4. 7 przeprowadzonej narady zamykajacej audytor sporzadza protokot.

5. W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikow, o ktérych mowa w ust. 1,
kierownik jednostki audytowanej moze zglosi¢ pisemnie zastrzezenia w terminie 7
dni od dnia poinformowania o wstepnych wynikach.

6. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 5, audytor dokonuje ich analizy
i w razie potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajgce w tym zakresie,
a w przypadku stwierdzenia ich zasadnosci zmienia lub uzupelnia odpowiednig czes¢
sprawozdania.

7. W razie nieuwzglednienia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 5, audytor przekazuje
na pi$mie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi jednostki
audytowane;j.

8. Zgloszone zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 5, oraz kopi¢ stanowiska audytora,
o ktorym mowa w ust. 7, audytor wiacza do biezacych akt audytu.

§ 14

1. Po uzgodnieniu wstgpnych wynikow lub po wniesieniu zastrzezen, o ktorych mowa
w § 13 ust. 5, audytor sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego zgodnie i na
zasadach okreslonych w rozporzadzeniu, w ktorym przedstawia w sposob jasny,
rzetelny i zwiezly ustalenia oraz zalecenia poczynione w trakcie realizacji zadania
zapewniajgcego.

2. Sprawozdanie z zadania zapewniajacego audytor przekazuje Burmistrzowi
i kierownikowi jednostki audytowane;.

§15
1. Kierownik jednostki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen oraz
ustala sposob i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym na pismie Burmistrza oraz
audytora.



2. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik jednostki audytowanej powiadamia
pisemnie Burmistrza oraz audytora o przyczynach odmowy, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania z zadania zapewniajacego.

W przypadku, gdy kierownik jednostki audytowanej nie dokona czynnosci
wymienionych w ust. 1 lub odmowi realizacji zalecen, decyzje o realizacji zalecen
podejmuje Burmistrz, ktéry wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen
1 ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie kierownika jednostki
audytowanej oraz audytora.

4. Audytor monitoruje stan realizacji zalecen.

(']

Rozdzial VI
Czynnosci sprawdzajace

§ 16

1. Po uplywie termindéw realizacji zalecen, o ktorych mowa w § 14 ust. 1, audytor
przeprowadza czynnosci sprawdzajace dokonujac oceny sposobu wdrozenia
1 skutecznosci zalecen zrealizowanych przez jednostke audytowang.

2. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych audytor zamieszcza
w notatce informacyjnej, ktora przekazuje Burmistrzowi oraz kierownikowi jednostki,
w ktorej byly przeprowadzone czynnosci sprawdzajace. Jeden egzemplarz wlacza do
biezgcych akt audytu.

Rozdzial VII
Sprawozdanie z wykonania planu audytu

§17

1. Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok ubiegly
sporzadza audytor w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku.

2. Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego sporzadza sie
zgodnie i na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu.

3. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 przekazywane jest Burmistrzowi do
akceptacji.

4. Sprawozdanie., o ktorym mowa w ust. 1 zostaje opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Sanoka.

Rozdzial VIII
Dokumentacja audytu

§18
Audytor prowadzi:
1) biezace akta audytu, w celu dokumentowania przebiegu i wynikow audytu
wewnetrznego,
2) stale akta audytu, w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw
ryzyka, ktore moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.

§19
1. Biezace akta audytu zawieraja informacj¢ niezbedne do sformutowania zalecen, ktére
beda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu wewnetrznego.
2. Biezace akta audytu obejmujg w szczegdlnosci:
1) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
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2) program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego
przygotowaniem,

3) protokoly z narad,

4) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego,

5) wynik czynnosci doradczych,

6) notatk¢ informacyjna z czynnosci sprawdzajgcych,

7) dokumenty robocze.
Dokumenty okreslone w ust. 2 wlacza si¢ do biezacych akt audytu zgodnie z zasadami
instrukcji kancelaryjne;j.

§20
State akta audytu obejmujg w szczegolnosci:

1) plan audytu i dokumenty zwiazane z jego przygotowaniem,

2) sprawozdanie z wykonania planu audytu,

3) inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu
wewngtrznego, w tym dokumentacj¢ z przeprowadzonej analizy ryzyka lub
analizy zasobow osobowych,

4) wyniki oceny wewnetrznej 1 zewngtrznej audytu wewngtrznego.

Stale akta audytu podlegajg aktualizacji.
§ 21
Biezace akta audytu i stale akta audytu stanowig wlasnos¢ BAK.
Audytor udostepnia do wgladu biezace 1 stale akta audytu Burmistrzowi lub osobie
przez niego upowaznionej.

§ 22
Integralng cze$¢ Ksiegi procedur stanowig nizej wymienione zatgczniki:

Zatacznik nr 1-Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego.

Zalacznik nr 2-Zawiadomienie o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego.
Zatgcznik nr 3 -Program zadania audytowego.

Zatgcznik nr 4- Protokot z narady otwierajacej zadanie audytowe.

Zatacznik nr 5 -Protokot z narady zamykajace;.

§23
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Ksigga zastosowanie maja przepisy
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu.




Zatacznik nr 1 do Ksiegi Procedur Audytu
wew. Urzedzie Miasta Sanoka i miejskich jednostkach organizacyjnych

SANOM ANIA i i e s

UPOWAZNIENIE NR.........

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego

Na podstawie art. 283 ust. 1, art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 22019 r., poz. 869 z p6zn.zm.) oraz § 4 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2015 r., poz. 1480 z p6zn.zm.)

IAPONERIIVINIIR s im0 005055550 S8 50 s e 0 o R R A 5 S A S
/imig i nazwisko, stanowisko shuzbowe/

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem/poza planets ® W s
/petna nazwa jednostki audytowanej i jej adres/

T BTG ey e S 58 95550,k m st s AP BB R

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

Na podstawie art. 282 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, audytor ma
prawo wstepu do pomieszczen jednostki oraz wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych
oraz do innych materialow zwigzanych z funkcjonowaniem Jednostki,
w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopil,
odpisow, wyciagéw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej.  Pracownicy jednostki sa  obowiazani  udziela¢ informacji i wyjasnien,
a takze sporzadza¢ kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia wskazane przez audytora.

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem..........................................._

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie dodnia...........................

/pieczeé i podpis Burmistrza/

*niepotrzebne skresli¢






Zatgcznik nr 2 do . Ksiggi procedur - audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miasta - Sanoka
i miejskich jednostkach - organizacyjnych”

WZOR
Audytor wewnetrzny
Sanok, data..............

Nr zadania audytowego

Kierownik komoérki audytowane;

ZAWIADOMIENIE
o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego

Uprzejmie informuje, ze od dnia ..................... planowane jest przeprowadzenie audytu
WEWNGIZNEZO W ...ttt e e e e e
(nazwa komorki audytowanej)

TR BRITUAL. e v s om0 53 55 588 AL 8t i e -S04

zgodnie z planem audytu wewnetrznego na rok ..... / poza planem audytu, na zlecenie

(niepotrzebne skreslic)

Cel, tematyka i zalozenia organizacyjne zadania audytowego zostang przedstawione po
otwarciu zadania audytowego.

podpis audytora wewnetrznego






PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Zatgcznik nr 3 do ,Ksiegi procedur - audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miasta - Sanoka
i miejskich jednostkach - organizacyjnych”

WZOR

Przygotowal: ...

Temat zadania
audytowego:

Nr zadania audytu:

Nr ref.:

Audytor wewnetrzny:

Data rozpoczecia zadania
zapewniajacego:

Cel zadania audytowego:

Podmiotowy zakres zadania
audytowego

Przedmiotowy zakres
zadania audytowego

Planowany termin
sporzadzenia sprawozdania
wstepnego

Planowany termin
przekazania sprawozdania

Istotne ryzyka w obszarze
objetym zadaniem:

Narzedzi i techniki
przeprowadzania zadania
audytowego

Kryteria oceny ustalen stanu
faktycznego

Sposoéb klasyfikowania
wynikéw dla poszczegolnych
kryteriéw

podpis audytora wewnetrznego







Zalacznik nr 4 do ,Ksiggi procedur - audytu
wewngetrznego w Urzedzie Miasta - Sanoka
i migjskich jednostkach - organizacyjnych”

WZOR

Protokot z narady otwierajacej zadanie audytowe w temacie:

(temat zadania audytowego)

(data) (miejsce odbycia narady zamykajacej)

otwierajgca zadanie audytowe .................coooiiii

W naradzie wzigli udziat:

W trakcie narady omowiono kwestie zwiazane z zakresem przedmiotowym audytu, ustalono ramowy
harmonogram zadania oraz kwestie organizacyjne, a takze przekazano i omowiono program zadania

audytowego.

Podpisy 0sob uczestniczacych w naradzie otwierajace;:






Zalacznik nr 5 do ,,Ksiazki procedur - audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miasta - Sanoka
i miejskich jednostkach - organizacyjnych

WZOR

Protokol z narady zamykajacej

Nazwa zadania audytowego:

Nr zadania:

L ——————— N ———
(imig i nazwisko — stanowisko)
L S ———
(imig i nazwisko — stanowisko)
T et 50 8 558 A i e O S P S S A S £ S
(imig i nazwisko — stanowisko)
B TR oo 0 500 0 1535065 s om0 A A

Podje¢te dzialania majace na celu poprawe stwierdzonych nieprawidlowosci lub
usprawnienie funkcjonowania badanego obszaru:

podpis audytora wewnetrznego podpis kierownika komorki audytowanej






