ZARZADZENIE Nr 60 /2017
WOJTA GMINY GOWOROWO
z dnia 27 czerwca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia "Ksiegi procedur audytu wewnetrznego"

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z p6zn. zm.) w zwiazku z
art. 273 1 art. 274 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2016r, poz. 1870 z pézn. zm. ) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r., poz. 1480),
zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ "Ksigge procedur audytu wewnetrznego", stanowigca zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

]
L) i
L/ 3 8
\ \
j )
-z > ¥
i {

Ma Zgorzéx -



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 60/2017
Wodjta Gminy Goworowo
z dnia 27 czerwca 2017 roku

Ksiega procedur
audytu wewnetrznego

Rozdzial 1
Zasady ogélne

§ 1.

1. Ksigga procedur audytu wewngtrznego stanowi opis stosowanej metodyki audytu
wewngtrznego oraz zbiér formalno-prawnych wymogéw zwigzanych z przeprowadzaniem
audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Goworowo.
2. Ksigga procedur audytu wewngtrznego opracowana zostata w szczegélnosci w oparciu o:
1) ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885,
z p6zn. zm.);

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480);

3) komunikat Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2016r. w sprawie standardéw audytu
wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2016 r. poz. 28).

§ 2.

[lekro¢ w procedurze jest mowa o:

4)
5)
6)
7)

8)

9)

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Goworowo ;

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Goworowo;

3) audytorze wewngtrznym — nalezy przez to rozumieé¢ ustugodawce posiadajacego odpowiednie
kwalifikacje, zwang ,,audytorem”;

audytowanym — nalezy przez to rozumie¢ kazda komorke lub obszar organizacyjny , w ktérej

przeprowadzany jest audyt wewnetrzny; _

audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ dzialalno$¢ niezalezng i obiektywna, ktorej

celem jest wspieranie Wojta w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene -kontroli

zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze;

planie audytu — nalezy przez to rozumie¢ roczny lub strategiczny plan audytu wewnetrznego;

zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze;

zadaniu zapewniajacym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane w celu dostarczenia

niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

czynnosciach doradczych — audyt wewngtrzny moze wykonywac czynnosci doradcze stuzace

wspieraniu Wojta w realizacji celow i zadan, na jego wniosek lub z whasnej inicjatywy; cel

1 zakres czynnosci doradczych audytor wewnetrzny uzgadnia z Wéjtem;



10) zakresie podmiotowym audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumieé wszystkie komorki
organizacyjne Gminy;

11) zakresie przedmiotowym audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie procesy
1 obszary dziatalnosci Gminy;

12) sprawozdaniu — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzony po zakonczeniu zadania
audytowego oraz dokument sporzadzony z wykonania rocznego planu audytu;

13) zaleceniach — nalezy przez to rozumieé propozycje dziatan stuzacych wyeliminowaniu stabosci
kontroli zarzgdczej lub usprawniajacych funkcjonowanie Gminy ;

14) monitorowaniu realizacji zalecen — nalezy przez to rozumieé czynnosci podejmowane przez
audytora wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen;

15) czynnodciach sprawdzajacych — nalezy przez to rozumieé czynnosci podejmowane przez
audytora wewnetrznego stuzgce dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen
zrealizowanych przez audytowanego;

16) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumieé w szczegblnodci dziatania, procedury,
instrukcje i zasady stuzace zapewnieniu realizacji celdéw, ograniczeniu wystgpienia ryzyka
nieosiggnigcia celow lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkéw;

17) upowaznieniu — nalezy przez to rozumieé¢ dokument wydany przez Wojta, upowazniajacy do
realizacji zadania audytowego lub do wykonania w okreslonym zakresie czynnosci zwigzanych
z realizacja tego zadania;

18) obszarach ryzyka — nalezy przez to rozumieé procesy, zjawiska lub problemy wystepujace
w Gminie;

19) obszarach audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumieé obszary dziatalnosci Gminy,
w obrebie ktorych audytor wewnetrzny wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania
audytowego;

20) czynnikach ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenia, dzialania i zaniechania wystepujace
w Gminie, ktére mogg spowodowaé wystapienie ryzyka;

21) ryzyku — nalezy przez to rozumieé prawdopodobiefistwo wystapienia dowolnego zdarzenia,
dziatania lub zaniechania, ktérego skutkiem moze byé szkoda w majatku lub wizerunku Gminy
lub ktére moze przeszkodzié w osiagnieciu wyznaczonych celéw i zadan;

22) przysparzaniu wartosci dodanej — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ tworzong poprzez
polepszenie mozliwodci realizacji celéw organizacji, identyfikowanie usprawnien dzialan
operacyjnych i/lub ograniczanie ekspozycji na ryzyka w wyniku prowadzenia czynnosci
zapewniajacych i doradczych;

23) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé 0got dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan urzedu w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy;
ocena kontroli zarzagdczej dotyczy w szczegdlnosci adekwatnodci, skutecznogei 1 efektywnosci
kontroli zarzadczej;

24) governance (fad organizacyjny) — nalezy przez to rozumieé kombinacje proceséw oraz struktur
wprowadzonych przez zarzadzajacych dla uzyskania przeptywu informacji, zarzgdzania,
kierowania oraz monitorowania dziatan w organizacji nakierowanych na realizacje celow tej
organizacji;

25) ksigdze procedur — nalezy przez to rozumieé ksigge procedur audytu wewnetrznego.



Rozdzial 2
Plany audytu

§ 3.

1. Audytor wewnetrzny opracowuje plany audytu okreslajgce zgodnie z celami Gminy
priorytety dla dziatan audytu wewnetrznego.

2. Planowanie audytu w Gminie odbywa sie w nastepujacym zakresie:

1) rocznym (obligatoryjnie);

2) strategicznym (fakultatywnie);

3) napoziomie zadania audytowego.

3. Przygotowanie plandéw audytu wewnetrznego opiera si¢ na uprzednim, kazdorazowym
przeprowadzeniu analizy ryzyka.

§ 4.

1. Analiza ryzyka obejmuje identyfikacje obszaréw ryzyka oraz ocen¢ ryzyka we wszystkich
zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci Gminy zwanych obszarami ryzyka.

2. Przeprowadzajac analize ryzyka, kierownik komorki audytu wewngtrznego bierze pod uwagg
w szczegolnosci:

1) cele 1 zadania Gminy;
Z) ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadan Gminy;
3) wyniki audytéw i kontroli.

3.Wynik analizy ryzyka, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi lista wszystkich zidentyfikowanych obsza-
row dziafalnosci Gminy, uwzgledniajaca ich kolejnosé wynikajaca z oceny ryzyka.

§ 5.

1. Zadanie audytowe w Gminie przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu.

2. Przygotowujac plan audytu, audytor wewngetrzny ze wzgledu na dziatalnosé ustugowa nie
przeprowadza analizy zasobow osobowych na rok nastepny z uwzglednieniem liczonego w
osobodniach:

1) czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwdj zawodowy;

2) czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne;

3) urlopéw i innych nieobecnosci;

4) rezerwy czasowej.

3. Audytor wewnetrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w
roku nastgpnym, biorgc pod uwage:

1) wyniki analizy ryzyka;

2) priorytety Wojta.

4. Audytor wewnetrzny okresla czas, wyrazony w latach, w ktérym przy niezmienionych
zasobach osobowych zostalyby przeprowadzone zadania zapewniajgce we wszystkich
obszarach ryzyka, zwany dalej ,.cyklem audytu”. Cykl audytu oblicza sie jako iloraz
wszystkich obszaréw ryzyka oraz liczby obszaréw ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia
zadan zapewniajgcych w roku nastepnym.



1. Plan audytu zawiera w szczegélnosci obszary dziatalnosci Gminy, w ktoérych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajgce w danym roku.

2. Przeprowadzajac analizg ryzyka audytor wewnetrzny zapewnia w procesie analizy obszaréw
ryzyka udziat Wéjta, uwzglednia zakres odpowiedzialnosci Wéijta za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczegdlnosci:

1) celeizadania Gminy;

2) system kontroli zarzgdczej w Gminie;

3) ryzyka wplywajace na realizacje celéw i zadan Gminy;

4) wyniki wczesniej przeprowadzanych audytéw i kontroli;

5) priorytety Wojta;

6) wytyczne Ministra Finanséw w zakresie kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych.

3. Analizy ryzyka mozna dokonaé przy pomocy metody matematycznej, ktéra pozwala na
przeprowadzenie analizy ryzyka przy wykorzystaniu wzorow matematycznych wprowadzonych
do arkusza kalkulacyjnego.

4. W wyniku analizy ryzyka nastepuje identyfikacja obszaréw, w ktorych poziom ryzyka jest
najwiekszy.

5. Termin sporzadzenia i zatwierdzenia planu audytu wewngtrznego na rok nastgpny uptywa
31 grudnia kazdego roku. Wzér planu audytu wewnetrznego na dany rok stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszej ksiegi procedur.

6. Plan audytu zatwierdza audytor wewnetrzny oraz Wojt.

7. Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomigdzy audytorem wewnetrznym a
Wojtem.

8. W uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez
zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia z Wojtem przeprowadzenie zadania
audytowego poza planem audytu.

9. Audytor wewngtrzny informuje audytowanego o planowanej realizacji zadan.

10. Plan audytu jest udostepniany w Gminie w sposéb i w formie uzgodnionej z Wéjtem.

§ 6.
Audytor wewnetrzny przedstawia Woéjtowi sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu
wewngtrznego, informujace w szczegolnosci o: zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji
zalecen i czynnosciach sprawdzajacych oraz innych istotnych kwestiach zwiazanych
z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w Gminie, w tym dotyczacych przeprowadzenia oceny
wewnetrznej i zewngtrznej audytu wewnetrznego. Sprawozdanie sporzgdza si¢ za rok poprzedni
w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku.
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Rozdzial 3
Zadanie audytowe

§7.

Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie imiennego upowaznienia Wéijta.

Audytor wewngtrzny, prowadzac audyt wewnetrzny, ma prawo wgladu do wszelkich
informacji, danych, dokumentéw i innych materiatéw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy
(w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informaciji), jak réwniez do wykonywania z
nich kopii, odpiséw, wyciggéw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepisow o
tajemnicy ustawowo chronionej. Ma réwniez prawo dostepu do obiektow i pomieszczen
Gminy w zakresie niezbednym do prowadzenia audytu wewngtrznego. Audytor, prowadzac
audyt wewngtrzny, ma prawo do podpisywania pism kierowanych do kierownikéw
audytowanych komorek.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny, realizujagc zadanie audytowe, moze
korzysta¢ z pomocy ekspertow.

Pracownicy sg obowigzani udziela¢ audytorowi wewnetrznemu informacji i wyjasnien, a takze
przekazywa¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki. Udzielone ustnie
informacje/ztozone ustnie wyjasnienia mogg by¢ utrwalone na pismie i podpisane przez osobe,
ktora ich udzielita/ztozyta oraz przez audytora wewngtrznego lub przez samego audytora
wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze stuzace wspieraniu Wojta w realizacji
celow

1 zadan na jego wniosek lub z wiasnej inicjatywy. Cel i zakres czynnosci doradczych audytor
wewngtrzny uzgadnia z Wéjtem. Audytor wewngtrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania
czynnosci doradczych, ktére prowadzilyby do przyjecia przez niego obowigzkow,
odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania i informuje o tym
Wojta.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ propozycje
dotyczgce usprawnienia funkcjonowania Gminy. Sposéb wykonania i dokumentowania
przebiegu oraz wyniku czynnodci doradczych powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i
charakteru dziatan audytora wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny, prowadzac audyt wewnetrzny, kieruje si¢ wskazéwkami zawartymi
w standardach  audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych,
uwzgledniajgc specyfike Gminy.

§8.

Audytor Wewngtrzny informuje audytowanego o planowanej realizacji zadania.
Rozpoczynajac realizacje¢ zadania zapewniajacego, audytor wewngtrzny przeprowadza przeglad
wstepny, polegajacy w szczegolnosci na:
1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalno$ci Gminy, w ktérym zostanie zrealizowane
zadanie;
2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw

kontrolnych;



W celu uzgodnienia kryteriéw audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca.

Po przeprowadzeniu przegladu audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania
zapewniajacego (wzor programu zadania zapewniajacego stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej
ksiegi procedur), uwzgledniajac w szczegdlnoscei:

1). wynik przegladu wstepnego;
2). uwagi Wojta i audytowanego;
3). zasoby niezbgdne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania pomocy

eksperta;

4). przewidywany czas trwania zadania.

5.

10.

11.

12.

W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla w szczegdlnosci:

1) temat zadania;

2) cel zadania;

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze dziatalno$ci Gminy objetym zadaniem;

5) sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru proby do badania oraz technik ba-
dania;

6) uzgodnione kryteria oceny;

7) datg rozpoczecia i zakonczenia zadania.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze w trakcie realizacji zadania

zapewniajgcego dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny byé

udokumentowane.

Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie

z audytowanym wstgpne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia

1 propozycje zalecen.

W celu uzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego audytor wewngtrzny moze

przeprowadzi¢ narad¢ zamykajgca.

W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego audytowany moze

zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie krétszym

niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach.

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po

wniesieniu  zastrzezen, sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego zawierajace

w szczegblnoscei:

1) temat 1 cel zadania;

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

3) date rozpoczecia zadania;

4) ustalenia i oceng wedhug kryteriow przyjetych w programie;
5) zalecenia;

6) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen;

7) og6lng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dzia-
talnosci Gminy objetym zadaniem:;

8) date sporzadzenia sprawozdania;
9) imig i nazwisko audytora wewngtrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.
Sprawozdanie powinno by¢ jasne, zwigzle, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne, wzoér

sprawozdania z audytu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej ksiegi procedur.
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13.
14.

15

16.

17.
18.

19.

20

21.

22.

23.

24.

23.

Audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Wojtowi.

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposéb
1 termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecef,
powiadamiajac o tym na pi$mie audytora wewnetrznego i Wojta.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Wojtowi i audytorowi
wewnetrznemu.

W przypadku odmowy realizacji zalecen przez audytowanego, Wojt podejmuje decyzje dotyczaca
realizacji zalecen, informujgc o tym audytowanego i audytora wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny monitoruje realizacje zalecen.

Audytor wewnetrzny po uplywie terminéw realizacji zalecen przeprowadza czynnogci
sprawdzajace.

Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej
Wojtowi i audytowanemu.

- Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze stuzgce wspieraniu Wojta w realizacji

celow i zadan, na jego wniosek lub z whasnej inicjatywy.

Cel i zakres czynnosci audytor wewnetrzny uzgadnia z Wéjtem.

Audytor wewngtrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktére

prowadzilyby do przyjecia przez niego obowiazkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien

wchodzacych w zakres zarzgdzania i informuje o tym Wojta.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ propozycje dotyczace

usprawnienia funkcjonowania . '

Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradezych powinien by¢

odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewnetrznego.

W trakcie dokonywania przegladu wstepnego audytor wewnetrzny moze wykorzystywaé rozne

rodzaje technik m.in.:

1) wywiad/rozmowa — podstawowa technika badawcza majgca na celu uzyskiwanie wyjasnien
iinformacji od pracownikéw; z przeprowadzonego wywiadu/rozmowy audytor moze
sporzadzi¢ protokot;

2) analiza dokumentacji;

3) poréwnywanie okreslonych zbioréw danych — polega na poréwnywaniu danych pochodzacych
z roznych zrédet, celem identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadane;;

4) graficzna analiza proceséw — polega na postugiwaniu si¢ siatka graficzng do sporzadzenia
wykresu lub schematu czynnosci, ktére muszg zosta¢ wykonane, aby dane zadanie lub
czynno$¢ mozna bylo z powodzeniem doprowadzié¢ do kofica;

5) sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzaca z innego
zrodta; '

6) obserwacja wykonywania zadan przez pracownikdw Gminy oraz przeprowadzanie ogledzin;

7) rekonstrukcja wydarzen lub obliczen;

8) rozpoznawcze badanie prébek polegajace na pobieraniu prébek losowych oraz stosowaniu
testow.

§9.

1. Audytor wewnetrzny dokonujac oceny kontroli zarzadczej analizuje przyjete regulacije

wewngtrzne i poréwnuje ich zgodnos¢ z przepisami prawa.



1Y)
2)
3)

2.

D
2)

Audytor wewnetrzny badajgc system kontroli zarzadczej moze postugiwaé sie m.in.
kwestionariuszami kontroli wewnetrznej lub listami kontrolnymi/listami sprawdzajgcymi.
Kwestionariusze, listy kontrolne/listy sprawdzajace stanowia pomoc do uzyskania
potrzebnych informacji od pracownikéw audytowanej komérki na temat mechanizméw
kontroli zarzadczej. Konstruuje je si¢ w taki sposéb, zeby odpowiedzi negatywne wskazywaty
stabe punkty kontroli zarzadczej. W ocenie mechanizméw kontroli zarzadczej audytor
wewngtrzny bierze pod uwage nastepujace czynniki:

wyniki z przeprowadzonych kontroli/audytéw wewnetrznych i zewnetrznych;

typy btedow i nieprawidtowosci, ktére mogg wystepowag;

stabe strony, ktére moga powodowaé wystepowanie bledéw i nieprawidlowos$ci, mimo
istniejagcych mechanizméw kontroli;

procedury kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu btedéw i nieprawidtowosci.

Ocena mechanizméw kontroli zarzadczej dostarcza racjonalnego zapewnienia, ze
podstawowe elementy systemu sg wystarczajace do osiggnigcia zamierzonych celdw.
Nadrz¢dnym celem wszystkich zadan audytowych jest ocena systeméw zarzadzania i kontroli
zarzadczej funkcjonujgcych w Gminie.

§ 10.

. Audytor Wewne;trzny moze obja¢ badaniem calg populacje lub zastosowaé prébkowanie.

Audytor wewngtrzny okre§la zasady doboru préby elementéw potrzebnych do
przeprowadzenia badania. Dokonujac wyboru metody prébowania audytor wewnetrzny bierze
pod uwagg cel audytu, zasoby i specyfike danej metody. Po dokonaniu wyboru préby, audytor
przystepuje do badania.

Audytor wewnetrzny prowadzgc badanie korzysta réwniez z technik testowania np. moze
przeprowadzi¢: testy zgodnosci, testy rzeczywiste, testy przegladowe. Testowanie jest
niezbedne do ustalenia stanu faktycznego i zebrania dowoddéw audytowych na poparcie
sformutowanych wnioskéw z badania.

Rozdzial 4
Dokumentowanie wynikéw audytu wewnetrznego

§ 11.

. Audytor wewngtrzny dokumentuje czynnoéci i zdarzenia majace znaczenie dla prowadzenia

audytu wewngtrznego w Gminie.

Audytor wewnetrzny prowadzi:
dokumentacje dotyczacg zadania audytowego; ,
pozostatg dokumentacj¢ audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci upowaznienie, dokumentacje
robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia
audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegbdlnoscei:

1)
2)
3)

program zadania zapewniajgcego;
sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;
wynik czynnosci doradczych;



4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;

5) dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
c) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci sprawdzaja-
cych.

4. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego
stanowig wlasno$¢ Gminy.

§ 12.
Archiwizacja dokumentacji prowadzona jest w oparciu o obowiazujace w tym zakresie przepisy
prawa oraz regulacje wewngtrzne obowigzujace w Gminie.

Rozdzial 5
Program zapewnienia i poprawy jakosci

§ 13.

1. Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu oceng zgodnosci pracy audytora
wewnetrznego z obowigzujgcymi przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi oraz
standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych. Program
stuzy réwniez do oceny wydajnosci i skutecznosci audytu wewnetrznego oraz do identyfikacji
mozliwosci poprawy.

2. Program zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje okresowe wewnetrzne i zewnetrzne oceny
jakosci audytu wewnetrznego.

§ 14.
1. Audytor dokonuje oceny wewnetrznej, ktéra obejmuje biezacy monitoring dzialalnosci
audytu wewnetrznego oraz okresowe przeglady przeprowadzane w formie samooceny.

2. Biezacy monitoring dziatalnosci audytu wewnetrznego wykonywany jest poprzez:

1) monitorowanie przepiséw prawa i standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finans6w publicznych;

2) monitorowanie prawidlowego i terminowego przeprowadzania zadan audytowych, programéw
zadan audytowych, sprawozdan z wykonywanych zadan audytowych; .

3) przeglad akt audytu przez audytora wewngtrznego pod wzgledem kompletnosci dokumentacii
biezacej gromadzonej w trakcie realizowanego zadania;

4) oceng realizacji planu audytu;

5) przeglad procedur wewnetrznych i ich aktualizacje.

§ 15.
1. Ocena zewngtrzna audytu wewnetrznego w Gminie dokonywana jest zgodnie z przepisami
prawa powszechnie obowigzujgcego w tym zakresie oraz standardami audytu wewnetrznego
dla jednostek sektora finanséw publicznych.

9



2. Na podstawie wynikéw z weryfikacji i oceny prawidlowosci wykonywania audytu
wewnetrznego audytor wewnetrzny wdraza program naprawczy oraz podejmuje dzialania
w zakresie realizacji zalecen zawartych w sprawozdaniu z oceny.

Rozdzial 6
Zalgczniki

§ 16.
Wprowadza sie:
Zatacznik 1 - Wzér planu audytu wewngetrznego na dany rok,
Zatacznik 2 - Wzor programu zadania zapewniajgcego,
Zatacznik 3 - Wzdr sprawozdania z audytu.
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Zatacznik 2 - Wzor programu zadania zapewniajgcego

PROGRAM ZADANIAAUDYTOWEGO

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO/

NR ZADANIA AUDYTU

LACZNA LICZBA PRZYZNANYCH DNI nie dotyczy

PLANOWANY TERMIN ROZPOCZECIA
AUDYTU ! :

PLANOWANY TERMIN SPORZADZENIA
'SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA
AUDYTU

CELE ZADANIA AUDYTOWEGO

ZAKRES PODMIOTOWY 1 PRZEDMIOTOWY
ZADANIA AUDYTOWEGO

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZE] W TYM
ZARZADZANIA RYZYKIEM W OBSZARZE
RYZYKA OBJETYM ZADANIEM
ZAPEWNIAJACYM

ISTOTNE RYZYKA‘WVOBSZARZE RYZYKA . . . ;
W wyniku przeprowadzonej analizy podczas przygotowywania

OBJETYM ZADANIEM . .
programu zadania audytowego, w badanym obszarze okreslono
nastepujgce, podstawowe rodzaje ryzyka, ktére mogg wystgpié:

_ kontrole ograniczajace
Lp. opis ryzyka waga ryzyka/istotno§¢ |  ryzyko (mechanizm

~__kontrolny)

(O 1 E NG HOSH E SR I




NARZEDZIA I TECHNIKI PRZEPROWADZNIA
ZADANIA (techniki przeprowadzania zadania
audytowego, sposéb przeprowadzania zadania
audytowego, problemy, na ktére nalezy zwrocic
szczeg6lng uwage w badaniach, dowody niezbedne
do-dokonania ustalen i-spos6b ich badania;
wskézé’wki o-charakterze techniczno.—

organizacyjnym, wzory wykazow i zestawien)

KRYTERIA OCENY USTALEKN STANU
FAKTYCZNEGO ORAZ SPOSOB
KLASYFIKOWANIA WYNIKOW DLA
POSZCZEGOLNYCH KRYTERIOW

Ocena - Kryteria oceny
Powinna byé¢ sformulowana wtedy, gdy w zakresie
objetym audytem nie stwierdzono jakichkolwiek
é uchybien, albo gdy stwierdzone uchybienia miaty
é‘ charakter formalny i nie powodowaly nastgpstw dla
e: audytowanej dzialalnosci, zaréwno w aspekcie
S‘ finansowym, jak i wykonania zadan
N Powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy stwierdzone
= w toku audytu uchybienia wystepowaly w sposdb
E ~ powtarzajacy si¢, lecz mialy one wylacznie charakter
§. E formalny i nie powodowaly nastepstw dla audytowane;j
= % dzialalnosci, zaréwno w aspekcie finansowym, jak
g f:=’ i wykonania zadan
N Powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy stwierdzone
= E nieprawidlowosci nie przekraczaly zatozonego dla
é %:3 audytu progu istotnosci (Ze wzglgdu na wartosé,
g é charakter lub kontekst), albo progu istotnosci
< g ustalonego  na  podstawie  cech ilosciowych
53 g i jakosciowych, zalozonego dla audytu dziatan.
Powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy stwierdzone
nieprawidlowosci przekraczaja zalozony dla audytu
s prog istotnosci (ze wzgledu na warto$é¢, charakter lub
;E:; kontekst), albo prdg istotnosci ustalony na podstawie
§ cech ilosciowych i jakosciowych, zalozony dla audytu
é wykonania zadan

NAZWISKA 0SOB WYKONUJACYCHAUDYT

PODPIS AUDYTORA WEWNETRZNEGO
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Zalacznik 3 - Wz6r sprawozdania z audytu.

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nr zadania

audytowego:

Temat zadania
audytowego:

:6kres oquty

‘badaniem:

Nazwa i adres
audytowanej

jednostki:

Audytorzy oraz nr

|imiennego

‘upowaznienia

Data rozpoczecia zadania audytowego

Data sporzqdzenia”

sprawozdania:

Podpis audytora:

Sprawozdanie
przekazane do:

»




II.
I1I.
IV.

VI.
VIIL.

VIII.
IX.

SPIS TRESCI SPRAWOZDANIA

Cel przeprowadzenia zadania audytowWego .......c..cceieiseciissnneniscsssneesecnssrerssscnnenes
Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania audytowego ......ccccevveiieieriniiiinnnn
Nazwa i adres komoérki audytowanej oraz imiona i nazwiska jej kierownictwa .....
ST o7 A /3 1 1 (R

B BT 11Y (1) ¢ 1 BT 4 ) 1 L O
Wyniki badania audytowWeg0 cciciiiiiiiimenisiiiioinesssisismonssssnisisinssssossonsssssasssons
Ocena audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym ....... ...
Liczba aneksow i egzemplarzy sprawozdania .........ccceveeiiiineiiiiiniiieeerineens o

POUCZEIIE coeveriiiiiiieeereeennenrensenssenesseeeecesseessssssssssssscossssesssssesssssssssnosssss

Skroty uzyte w sprawozdaniu:

Standardy kontroli zarzadczej- Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

(zatacznik do komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. Poz. 84).



I CEL PRZEPROWADZENIA ZADANIA AUDYTOWEGO

IL. ZAKRES PODMIOTOWY I PRZEDMIOTOWY ZADANIAAUDYTOWEGO

III. NAZWAIADRES KOMORKI AUDYTOWANEJ ORAZ IMIONA I NAZWISKA JEJ
KIEROWNICTWA

IV.  STRESZCZENIE

V. TLO INFORMACYJNE

Klasyfikacja ryzyk:

Duza istotnos¢, materialnos¢ i/lub niezgodnos$¢ z podstawowymi
przepisami. Potencjalnie najwigksze ryzyko dla Gminy. Zalecenia
opatrzone tym ryzykiem wymagaja bezzwloczne] reakcji

Kierownictwa.

| Srednia istotno$¢, materialno$¢ i/lub niezgodnos$é z przepisami lub
procedurami. Dziatania naprawcze powinny nastapi¢ w ustalonym

czasie.

| Mata istotnos¢, materialno$¢ i / lub niezgodno$¢ z procedurami. Brak
| kontroli. Dzialania naprawcze zaleza od decyzji Kierownictwa.

(Przyktadowo przy matej materialnosci koszt wprowadzenia

| dodatkowej kontroli przewyzsza ewentualne straty.




VI. WYNIKI BADANIA
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