ZARZADZENIE NR 0050.4.2024
WOJTA GMINY ZABOR
z dnia 22 stycznia 2024r.

w sprawie: wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego i Ksiegi procedur audytu
wewngetrznego

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2022 r. poz. 559), art. 274 ust. 4 oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 poz. 305 z pdZn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedury i zasady prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie
Gminy Zabor oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Zabdr, stanowigce zalgczniki do

zarzadzenia:
1) Karta audytu wewnetrznego w Gminie Zabor — zalgeznik nr 1;
2) Ksigga procedur audytu wewngtrznego w Gminie Zabdr — zatacznik nr 2

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Audytorowi Wewnetrznemu Urzedu Gminy
Zabor.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

WOJT GMINY ZABOR

Enbert Sidoryk






Zalaceznik nr 1

do Zarzadzenia nr 0050.4.2024
Wéjta Gminy Zabor

z dnia 22 stycznia 2024r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Karta audytu wewnetrznego okresla cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytu we-

wnetrznego w Urzedzie Gminy Zabér i jednostkach organizacyjnych gminy.

Karta stanowi wskazowkg i pomoc w ocenie i w pracy audytu wewnetrznego, dlatego

tez bedzie podlega¢ modyfikacjom wraz ze zmianami warunkow, w ktorych dziata Urzad
Gminy Zabér i jednostki organizacyjne gminy.

Ilekro¢ w Karcie audytu wewng¢trznego jest mowa o:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé — Urzad Gminy Zabér.

Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ — Wojta Gminy Zabor.

Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ — audytora wykonujacym zada-
nia w Urzgdzie Gminy Zabor.

Karcie — nalezy przez to rozumie¢ — Kartg audytu wewnetrznego dla Urzedu Gminy
Zabor.

Jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ - Urzad i inne jednostki organiza-
cyjne Gminy Zabor podlegajace audytowi wewnetrznemu.

Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumiec¢ - osobe¢ kierujaca
jednostka audytowana, jak réwniez osobe peiniaca jej obowigzki.

Standardach audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumiec¢ - standardy audytu
wewnetrznego okreslone w Komunikacie Ministra Rozwoju i Finansow.

I. OGOLNE ZASADY I CELE AUDYTU WEWNETRZNEGO

Y

2)

3)

Og6lnym celem przeprowadzenia audytu wewnetrznego jest dostarczenie Wojtowi ra-
cjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli zarzadezej funkcjonuja
prawidtowo.

Celem audytu wewnetrznego jest niezalezna i obiektywna ocena procesdw, systemow
oraz procedur istniejagcych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy, a po-
przez to wniesienie wartosci dodanej dla Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.
Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze oceniajgcym, zapewniajacym
oraz doradczym. Podstawowym zadaniem audytu wewnetrznego sg czynnos$ci o cha-
rakterze oceniajgcym i zapewniajgcym. Dzialania o charakterze doradczym mogg by¢
wykonywane o ile ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu i niezaleznodci au-
dytora wewnetrznego.

II. PRAWA 1 OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

D

Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentdw,
z zachowaniem przepisow o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracow-
nikéw oraz wszelkich innych zrodel informacji potrzebnych do przeprowadzenia au-
dytu wewngtrznego i zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i jednostek organizacyj-
nych gminy.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen Urzedu i
jednostek organizacyjnych gminy z zachowaniem przepisow o ochronie informacji
niejawne;j.

Audytor wewngtrzny ma prawo uzyskiwaé¢ od Wojta, pracownikéw Urzedu 1 jedno-
stek organizacyjnych gminy informacje oraz wyjasnienia w celu zapewnienia efek-
tywnego i wydajnego prowadzenia audytu wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi we-
wnetrznemu.

Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i pro-
cesy kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy, ale poprzez
swoje badanie, wnioski i uwagi wspomaga Wojtowi we wlasciwej realizacji tych pro-
cesow.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powi-
nien posiada¢ wiedz¢ pozwalajgecg mu zidentyfikowad znamiona przestepstwa.
Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzenia audytow finansowych, sys-
temowych, dziatalnosci, informatycznych, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci,
efektywnosci i innych. :

Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspotpracuje z audyto-
rami zewng¢trznymi.

III. NIEZALEZNOSC

)
2)

3)

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wajtowi.

Audytor wewngtrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega tylko
przepisom prawa.

Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z przepisami prawa oraz Standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

IV. ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

)

2)

3)

Audyt wewnetrzny obejmuje ocen¢ i badanie adekwatnosei i skutecznosci systemu
kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz jako$ci realizowanych zadan.
W szczegdlnoscei obejmuje:

a) przeglad ustanowionych mechanizmoéw kontroli zarzadczej oraz wiarygodno-
$ci i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

b) oceng przestrzegania przepisdw prawa oraz regulacji wewnetrznych Urzedu i
jednostek organizacyjnych gminy;

c) oceng zabezpieczenia mienia Urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy;

d) oceng efektywnos$ci i gospodarnosci wykorzystania zasobdéw Urzedu i jedno-
stek organizacyjnych gminy;

e) przeglad programow i1 zatozonych projektdw w celu ustalenia zgodnoéei funk-
cjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy z planowanymi wyni-
kami i celami.

Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dzialal-
nosci Urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy.

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i okresleniu potencjalnego ryzyka,
mogacego sig¢ pojawi¢ w ramach dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy oraz na badaniu i ocenie prawidlowosci i efektywnosci systeméw kontroli za-
rzgdezej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczony. Wajt powinien byé nie-
zwlocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.



3)

Audytor wewngtrzny dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszardéw ry-
zyka.

V. ORGANIZACJA PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1y

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu audytu opraco-
wanego na podstawie analizy ryzyka.

Audytor wewnetrzny przedstawia Wojtowi plan audytu na rok nastepny do konfca kaz-
dego biezgcego roku.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w przypadku wystgpienia nowych
ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka audytor wewnetrzny na wniosek Wojta lub z wia-
snej inicjatywy w uzgodnieniu z Wojtem, przeprowadza audyt wewnetrzny poza pla-
nem.

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ audyt wewnetrzny poza planem audytu w
jednostce organizacyjnej Gminy Zabdr na wniosek kierownika tej jednostki lub z wia-
snej inicjatywy, w uzgodnieniu z Wojtem.

Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny przedstawia Wojtowi sprawoz-
danie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie imiennego upowaznienia Wojta
oraz po okazaniu dowodu tozsamosci.

Kierownik komdrki objetej audytem zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki
niezbedne do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia zgdane dokumenty
oraz ulatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikdw tej komorki.

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze, w
uzgodnieniu z Wéjtem, powola¢ rzeczoznawceg do udzialu w zadaniu. Opinia sporza-
dzona przez rzeczoznawce jest przekazywana audytorowi wewnetrznemu, ktory w ra-
zie potrzeby moze zadac jej uzupelnienia. Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce,
nie jest wigzgca dla audytora wewngtrznego.

Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona
czynow, ktére wedlug jego oceny kwalifikuja si¢ do wszezecia postepowania w zakre-
sie dyscypliny finansow publicznych, postgepowania karnego lub postepowania w
sprawie o przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe, woéwczas ma obowigzek
o tym fakcie zawiadomi¢ Wojta.

10) Metodyke dzialania audytu wewnetrznego, w tym przeprowadzania zadania audyto-

wego, okresla Ksiega procedur audytu wewnetrznego.

11) Akta stale oraz akta biezace audytu wewnetrznego sg wlasnoscig Urzedu i nie stano-

wig informacji publicznej udostepnianej na wniosek w rozumieniu obowigzujgcych w
tym zakresie przepiséw, o dostgpie do informacji publicznej, za wylgczeniem planu
audytu oraz sprawozdania z wykonania planu audytu.

12) Dokumentacja zgromadzona w toku dzialalnosci audytu wewnetrznego podlega ar-

chiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

VI.ZEWNETRZNE INSTYTUCJE KONTROLNE

D

2)

Podczas planowania 1 wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powi-
nien bra¢ pod uwagg, o ile to jest mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzaja-
cych, wykonywanych przez zewnetrzne instytucje kontrolne tak, by uniknaé niepo-
trzebnego nakladania sie kontroli i audytow.

Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki
kontroli i sprawdzen dokonanych przez inne instytucje kontrolne.



3) Dokumentacja z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania i notat-
ki z czynnosci sprawdzajacych, powinny by¢ udostepniane innym instytucjom kontroli
za posrednictwem Wojta.

VII. SPRAWOZDAWCZOSC

1) Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrzne-
go, zwane dalej .,sprawozdaniem™, w ktorym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i
zwiezly, ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

2) Sprawozdanie audytor wewngtrzny przekazuje kierownikowi komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny, po odbyciu narady zamykajacej.

3) Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngetrzny, moze zgtosié na
pi$mie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasénienia
lub umotywowane zastrzezenia dotyczace ustalenia stanu faktycznego, analizy przy-
czyn i skutkdw stwierdzonych uchybien oraz uwag i wnioskoéw zawartych w sprawoz-
daniu.

4) Sprawozdanie audytor wewngtrzny przekazuje Wojtowi.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 0050.4.2024
Weéjta Gminy Zaboér

z dnia 22 stycznia 2024r.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO GMINY ZABOR

WSTEP

1.

1)
2)

3)
4)

3)

6)

Procedury Audytu Wewnetrznego dla Urzedu Gminy Zabér stanowig zbidr niezbed-
nych 1 konkretnych czynnosci, ktére nalezy bra¢ pod uwage w trakcie realizacji audytu
wewnetrznego.

Za wdrozenie i stosowanie Procedur audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy Zabor
odpowiedzialny jest audytor wewnetrzny.

llekro¢ w procedurach tych jest mowa o:

Gminie — rozumiemy przez to — Gming Zabor;

Jednostce organizacyjnej — rozumiemy przez to — jednostke organizacyjng Gminy Za-
bor;

Urzedzie — rozumiemy przez to — Urzad Gminy Zaboér;

Wojcie — rozumiemy przez to — Wojta Gminy Zabor;

Audytorze wewngtrznym — rozumiemy przez to — audytora wykonujgcego zadania w
Urzedzie Gminy Zabor;

Procedurach — rozumiemy przez to — Procedury audytu wewngtrznego dla Urzedu

Gminy Zabor i jednostek organizacyjnych Gminy Zabor.

1. AUDYTOR WEWNETRZNY

1)
2)

Audytor wewnetrzny podlega wylacznie i bezposredni Wojtowi.
Wojt zapewnia organizacyjna niezalezno$¢ audytorowi wewnetrznemu realizujgcemu

zadania.

1.1. Zadania audytu wewnetrznego

Dziatalnos¢ audytu wewngtrznego obejmuje przede wszystkim przeglad, ocene i wery-

fikacje stopnia przestrzegania, efektywnosci oraz adekwatnosci mechanizmoéw kontroli.

W zakresie zarzgdzania ryzykiem — audyt wewnetrzny dokonuje oceny systemu za-

rzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych gminy oraz przyczynia

sie do usprawnienia tego systemu.



W zakresie systemu kontroli zarzadezej — audyt wewnetrzny dokonuje oceny sku-
tecznodci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej.
W zakresie zarzadzania jednostka — audyt wewnetrzny ma za zadanie przyczynic sie
do usprawnienia procesu zarzadzania, w szczegdlnosci poprzez oceng:
1) systemu ustalania i komunikowania celéw i wartosci;
2) systemu monitorowania osiggania celéw;
3) zakresoéw uprawnien i odpowiedzialno$ci;

4) ochrony zasobow.

1.2. Zadania i obowigzki audytora wewnetrznego
Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:
1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowe;;
2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkoéw uchybien;
3) przedstawienie uwag 1 wnioskow w sprawie usuni¢cia uchybien oraz usprawnienia

audytowanej dziatalnosci.

Zadaniem audytora wewnetrznego jest:

1) badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu;

2) dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli, w
tym przestrzegania procedur kontroli, zarzadzania ryzykiem i kierowania jednostka;

3) dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci 1 oszczgdnosci w dokonywaniu
wydatkow, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych srod-

kow oraz przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan.

Szczegélowy zakres praw i obowigzkéw audytora wewnetrznego zostal zawarty w Karcie

audytu wewnetrznego dla Gminy Zabor.

1.3. Komunikacja Interpersonalna

Realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z audytem wewnetrznym powinna by¢ przepro-
wadzona w sposéb konstruktywny. Zawsze, kiedy jest to mozliwe, nalezy wystepowac o po-
moc ze strony personelu danej jednostki czy komorki w zakresie planowania i wykonywania

danego zadania, stucha¢ ich opinii i wskazowek. Jednoczesnie audytor wewnetrzny ma za-

(g



gwarantowany nieograniczony dostgp do wszelkich dokumentéw, wszystkich pracownikow

oraz wszelkich innych Zrodet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu.

2. IDENTYFIKACJA I OCENA OBSZAROW RYZYKA
2.1. Zalozenia wstepne

Audytor wewnetrzny identyfikuje i ocenia obszary ryzyka zwiazane z zarzadzaniem
Urzedem 1 jednostkami organizacyjnymi gminy.
Zbierajac informacje niezb¢dne przy identyfikacji obszaréw ryzyka audytor powinien:
A. Bra¢ pod uwage:

1) cele 1 zadania Urzedu i jednostek organizacyjnych;

2) przepisy prawne dotyczace dziatania Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

3) wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli;

4) wyniki wezesniej dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosei sys-
teméw kontroli, w tym kontroli finansowej;

5) wewngtrzne i zewngtrzne czynniki ryzyka majgce wplyw na realizacje celow Urzedu i
jednostek organizacyjnych gminy;

6) uwagi pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

7) liczbg, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych;

8) mozliwo$¢ dysponowania przez Urzad i jednostki organizacyjne gminy srodkami po-
chodzgcymi ze Zrédet zagranicznych, niepodlegajacych zwrotowi, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wymogoéw dawcy;

9) liczbe i kwalifikacje pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

10) dziatania Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, ktére mogg wptywaé na opinie
publiczna;

11) sprawozdanie finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu (planu finansowe-
£0).

B. Zapoznawac sie z:

1) informacjami dotyczacymi Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

2) ze zmianami organizacji Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

3) harmonogramami prac poszczegélnych komorek organizacyjnych;

4) opiniami kierownictwa oraz oséb odpowiedzialnych za rozwigzywanie danych pro-

blemdow.



2.2. Kryteria oceny ryzyka

Przy dokonywaniu oceny ryzyka poszczegdlnych obszardéw dziatalnosci Urzedu i jed-

nostek organizacyjnych gminy, nalezy bra¢ pod uwage wrazliwo$é¢ tych dziatan na czynniki

zewnetrzne 1 wewnetrzne, czyli to co moze si¢ nie udac i jakie to spowoduje konsekwencje.

W dziataniach audytowych audytor stosuje:

1
2)

oceny wstepne — dotyczgce identyfikacji i oceny obszaréw ryzyka;

oceny potrzeb audytu — dotyczace realizacji zadan audytowych.

2.2.1. Oceny wst¢pne

Analiza ryzyka na etapie identyfikacji i ocenie obszaréw ryzyka opiera si¢ na sumie

zebranych informacji o dzialalnosci Urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy, wrazliwos$ci

tych obszar6w na oddzialywanie r6znego rodzaju czynnikow wewnetrznych i zewnetrznych

oraz do$wiadczeniu i wiedzy audytora wewnetrznego dokonujgcego tej analizy.

Przyjmuje si¢ nastepujace Kryteria oceny wstepnej;

1y

2)

3)

4)

5)

Ryzyko skutkujgce — wigze si¢ z zagrozeniem wiasciwej realizacji zadan stojacych
przed Urzedem i jednostkami organizacyjnymi gminy na skutek niedostosowania we-
wnetrznych regulacji prawnych do przepiséw prawa oraz niewlasciwym opracowa-
niem procedur dziatania, nalezy podja¢ natychmiastowe dzialania naprawcze.

Ryzyko bardzo wysokie — jest powaznym zagrozeniem dla funkcjonowania procesu,
prowadzi lub doprowadzito do strat finansowych, przez co wplywa na kluczowa dzia-
talnos¢ Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, nalezy podjaé¢ natychmiastowe
dzialania naprawcze.

Ryzyko wysokie — wiaze si¢ z powaznymi brakami w srodowisku kontrolnym i pro-
cedurach kontrolnych, ktére mogag potencjalnie wpltyna¢ na kluczowsg dziatalnosé
Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, niezbedne sg dziatania naprawcze.
Ryzyko $rednie — nieprecyzyjne procedury, ktore w przypadku braku zmian, wcigz
moga wywiera¢ wplyw na kluczowa dzialalno$¢ Urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy, nalezy podjac¢ dziatania naprawcze, monitorowac i sprawdzac.

Ryzyko niskie — pojedyncze btedy i braki w dokumentacji, nie zmieniajgce obrazu ca-
tego procesu, posiadajgce niewielkie znaczenie dla funkcjonowania Urzedu i jedno-

stek organizacyjnych gminy, nalezy monitorowa¢ i w miar¢ potrzeb sprawdzac.

2.2.2. Oceny potrzeb audytu

Analiza i ocena potrzeb audytu dotyczy wybrania zadan audytowych do realizacji w

planie rocznym. Dokonujac oceny potrzeb audytu audytor wewngtrzny stosuje metode mate-

matyczng z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.

4



1) Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadan audytowych.

2) Nastepnie nalezy okreslic komorki organizacyjne odpowiedzialne za prawidlowy
przebieg danego procesu.

3) Po zaciggnigciu opinii kierownictwa komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za dany
proces oraz Wdjta okreslany jest priorytet kierownictwa. Dla kazdego z priorytetow
przyznawane sg wagi, ktore zostang uzyte w modelu. Wagi te wynosza:

- duzy -0,30(f. 30 %),
- $redni — 0,15 (. 15 %),
- niski —0,00 (4. 0 %).

4) Kolejnym czynnikiem ryzyka branym pod uwage jest czas jaki uptynat od ostatniego

audytu. Przyznaje si¢ nastepujgce wagi:
- Nigdy —0,3 (tj. 30 %),
- rok biezagcy —3 lata —0,2 (tj. 20 %),
rok biezacy — 2 lata —0,1 (tj. 10 %),
rok biezacy — 1 rok —0,0(tj. 0 %).

5) Okreslenie wag dla kryteriow ryzyka w modelu. Nalezy wykorzystaé tabele z kryte-
riami ryzyka. Suma poszczegdlnych wag musi wynosi¢ 1. Wagi dla poszczegolnych

ustalane sg przez audytora wewnetrznego na podstawie profesjonalnego osgdu.

Kategorie ryzyka

i O— Jakosé . Kontrola Wplyw czynnikdw R
zarzadzania wewnetrzna zewnetrznych
1 | Brak implikacji finansowe Bardzo wysoka | Bardzo wysoka | Niski Mate
2 | Mate implikacje finansowe | Wysoka Wysoka Umiarkowany Srednie
3 | Duze implikacje finansowe | Umiarkowana | Zadowalajaca | Wysoki Duze
4 | Kluczowy system finansowy | Niska Niska Bardzo wysoki Bardzo duze
Waga modelu
[ 0,25 | 0,15 | 0,25 \ 0,15 [ 0,20

6) Przyznanie punktéw dla przyjetych w modelu kategorii ryzyka. Punkty te przyznawa-
ne sg przez audytora na podstawie profesjonalnego osadu. Punkty (1,2,3 lub 4) przy-
znane dla poszczegdlnych kategorii po uwzglednieniu wag (ppkt 5) sa wykorzystane
do obliczenia oceny po uwzglednieniu kategorii ryzyka.

7) Ocena po uwzglednieniu kryteriow — algorytm obliczen jest nastepujacy:

[(waga istotno$¢ x liczba punktéw) + (waga jako$¢ zarzadzania x liczba punktéw) +

(waga kontrola wewne¢trzna x liczba punktéw) + (waga czynniki zewnetrzne x liczba

punktéw) + (waga czynniki operacyjne x liczba punktow)] / 4




(4 to wartos¢ maksymalna jakg mozna przyznaé dla danego kryterium).

8) Ocena ryzyka wg daty ostatniego audytu — algorytm obliczen jest nastepujacy:

Wynik oceny ryzyka po uwzglednieniu kryteriéw + warto$é wagi z ppkt 4.

9) Ocena ryzyka wg priorytetu kierownictwa — algorytm obliczen jest nastepujacy:

Wynik oceny ryzyka wg daty ostatniego audytu + warto$¢ liczbowa odpowiadajgca prio-

rytetowi kierownictwa.

10) Sprowadzenie uzyskanych wynikéw procentowych do wspdlnego mianownika — algo-
rytm obliczen jest nastepujgcy:

Wynik oceny ryzyka wg priorytetu kierownictwa / 160 %

(160 % jest warto$ciag maks. jakg moze uzyskaé¢ w analizie ryzyka zadanie audytowe)

11) Przyporzadkowanie poszczegdlnym zadaniom audytowym odpowiedniej ilosci dni ro-

boczych.

2.3. Identyfikacja obszaréw ryzyka

Audytor wewnetrzny identyfikuje wedlug wlasnej zawodowej oceny obszary ryzyka,
czyli procesy. zjawiska lub problemy wymagajgce przeprowadzenia audytu.

Generalnie w dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych wyodrebniono pieé
glownych obszaréw ryzyka:

Wewnetrzne regulacje prawne — to przede wszystkim konieczno$é dokonania ich
analizy pod katem aktualnosci do obowiazujacych powszechnie przepisow prawa oraz ich
przydatnosci i efektywnosci w dziataniu jednostki.

Organizacja i dzialalno$¢ jednostki — w tym przypadku jest to analiza zadan i kom-
petencji poszczegdlnych komérek organizacyjnych w stosunku do zadan i celéw stawianych
jednostce. To réwniez pordwnanie zakresow obowiazkow poszczegdlnych pracownikéw ko-
morek organizacyjnych do zadan tych komorek, a takze ocena mozliwosci i realizacji wspot-
pracy pomiedzy pracownikami i komdrkami organizacyjnymi.

Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej — audyt obejmuje skutecznos¢ i pra-
widlowosé kontroli zarzadcze]. poczawszy od regulacji prawnych. poprzez dziatanie w jedno-
stce komorki kontroli zarzadezej, dziatania kontrolne kadry kierowniczej, a skonczywszy na
dzialaniach samokontroli pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach.

Finanse i rachunkowo$§¢ — s jednym z dwoch najbardziej pracochtonnym i o naj-
wigkszym stopniu prawdopodobienstwa wystepowania ryzyka, kluczowych obszarow audytu.

Audytor musi dokona¢ sprawdzenia planowanych i dokonywanych wydatkéw, realizowanych



dochoddw, a takze przestrzegania zasad rachunkowosci przy dokumentowaniu operacji finan-
sowych 1 sporzadzaniu sprawozdan finansowych.

Dzialania operacyjne — s3 jednym z dwoch najbardziej pracochtonnym i o najwiek-
szym stopniu prawdopodobienstwa wystepowania ryzyka, kluczowych obszarow audytu. Au-
dytor musi dokona¢ sprawdzenia i oceny dzialan operacyjnych (zadan) realizowanych w jed-
nostce. Ocena ta obejmuje etapy: planowania — oglaszania konkurséw — zawierania uméw —
rozliczania realizacji zawartych uméw — przeplywow finansowych oraz ewidencji i archiwi-

zacji.

3. PLANOWANIE AUDYTU WEWNETRZNEGO
3.1. Roczny plan audytu

Audytor wewngtrzny opracowuje plan audytu wewngtrznego oparty na analizie ryzy-
ka. Analize ryzyka 1 planowanie przeprowadza sie¢ w okresach rocznych.

Audytor wewnetrzny przygotowuje plan audytu w porozumieniu z Wéjtem, opraco-
wany plan przedstawia Wojtowi do zatwierdzenia, do konca listopada kazdego roku — plan na
rok nastepny.

Audytor wewnetrzny przygotowujac plan audytu wewnetrznego, ustala kolejnosé
poddania obszaréw ryzyka audytowi wewngtrznemu, biorac pod uwage stopien ich waznosci
oraz uwzglednia czynniki organizacyjne, a w szczegolnosci:

1) czas niezbedny dla:

a) przeprowadzenia zespotu dzialan podejmowanych w ramach audytu wewnetrzne-

go, zwanego dalej ,.,zadaniem audytowym”;

b) przeprowadzenie czynnosci organizacyjnych;

2) czas przeznaczony na szkolenie osob zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z
przeprowadzeniem audytu wewnetrznego;
3) dostgpne zasoby ludzkie i rzeczowe;
4) rezerwe czasowa na nieprzewidziane dzialania;
5) koszty przeprowadzenia audytu wewngtrznego.
Wzor planu audytu wewngtrznego okresla zalgeznik nr 1 do procedur.

Po opracowaniu i zatwierdzeniu planu audytu Audytor wewnetrzny opracowuje har-
monogram realizacji tego planu.

Wzér harmonogramu realizacji planu audytu wewnetrznego okresla zalgcznik nr 2 do proce-

dur.



3.2. Planowanie zadan audytowych

Przed przystgpieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewngtrzny opraco-

wuje program zadania audytowego, uwzgledniajac w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

cele zadania audytowego,

zadania i czynnos$ci komorki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

wyniki analizy ryzyka istniejgcego w dziatalnosci tej komorki i obszarze objetym za-
daniem audytowym,

wyniki analizy systemu kontroli, w tym kontroli finansowej i1 zarzadzania Srodkami
publicznymi w tym obszarze,

wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

wyniki badan analitycznych okreslonych probleméw,

dziatania jednostki, ktére moga wptywaé na opini¢ publiczna,

opinie naukowe i specjalistyczne,

swoje doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje,

10) dostgpnos¢ dowodow,

11) potrzebe powotania rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym.,

12) przewidywany czas trwania zadania audytowego i dat¢ jego rozpoczgcia.

W programie zadania audytowego zamieszcza sig:

1)
2)
3)
4)
5)

oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,

cele zadania audytowego,

analize ryzyka,

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

wskazdwki metodyczne, w tym:

a) techniki przeprowadzania zadania audytowego, ktore obejmuja:

- zapoznanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,

- uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komorki, w ktorej jest prze-
prowadzany audyt wewnetrzny,

- uzyskiwanie informacji uzupetniajgcych od innych pracownikow,

- obserwacje wykonywania zadan przez pracownikoéw komorki, w ktdrej jest prze-
prowadzany audyt wewnetrzny,

- przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowac¢ stan lub istnie-
nie zasobow komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt,

- rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajgcg oceni¢ dokladnos¢ i prawidto-

wos¢ zastosowanych dzialan oraz wiarygodno$é wynikow,
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- sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzaca
Z innego zrodla,

- poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidto-
wych lub wymagajacych wyjasnienia,

- graficzng analize procesow,

- rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz
stosowanie testow,

b) sposodb przeprowadzenia zadania audytowego,

c) problemy, na ktére nalezy zwréci¢ szczegolng uwage,

d) dowody niezbedne do dokonania ustalen i sposobu ich badania,

e) wskazdwki o charakterze techniczno — organizacyjnym,

f) wzory wykazdw i zestawien,

6) zalozenia organizacyjne,

7) harmonogram przeprowadzenia zadania audytowego.

4. REALIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO — CZYNNOSCI AUDYTOWE
4.1. Przeprowadzenie zadan audytowych
4.1.1. CzynnoSci wstepne — przydzielenie zadania audytowego
Realizujac zadania audytowe audytor wewnetrzny sprawdza czy:
1) okreslone cele i zadania komorki audytowanej sg zgodne z celami i zadaniami jed-
nostki;
2) wykonane dzialania sg zgodne z celami i zadaniami komorki;
3) wuyniki tych dzialan sg zgodne z zamierzeniami audytowanej komorki,
W tym celu Audytor wewngtrzny przygotowuje program zadania audytowego.
Wzor programu zadania audytowego okresla zalgeznik nr 3 do procedur.
Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia audytu.
W=or upowaznienia do przeprowadzenia audytu okresla zalgeznik nr 4 do procedur.
4.1.2. Identyfikacja zakresu, celow i biezagcego ryzyka zadania audytowego
W celu nalezytej realizacji zadania audytowego audytor identyfikuje niezbedne, wia-
rygodne oraz uzyteczne informacje pozwalajace na osiagniecie celow danego zadania audy-

towego oraz dokonuje ich analizy, a takze odpowiednio je dokumentuje.



Liste weryfikacyjna celéw zadania audytowego mozna wypetni¢ jeszcze przed rozpoczeciem
zadania (wzor listy weryfikacyjnej celow zadania audytowego okresla zalgeznik nir 5 do pro-
cedur.)

4.1.3. Wstepny przeglad

Jest to metoda wykorzystywana na etapie zbierania informacji i poznawania dziatalno-
$ci audytowanej komorki. Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dzia-
talnosci bez ich szczegolowej weryfikacji. Do gldwnych celow takiego przegladu nalezg:

1) zrozumienie badanej dziatalnosci,
2) wyodrebnienie istotnych obszarow, wymagajgcych szczegotowej uwagi w trakcie za-
dania audytowego,
3) zidentyfikowanie istniejgcych mechanizméw kontroli,
4) uzyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego,
5) ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania audytowego w danym obsza-
rze.
4.1.4. Czynnosci audytowe
4.1.4.1. Narada otwierajaca

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewngtrzny przepro-
wadza narade otwierajacg z udzialem, kierownika komorki, w ktorej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny, lub z udzialem pracownika tej komorki.

Podczas narady otwierajgcej audytor wewnetrzny przedstawia cel, tematyke i zaloze-
nia organizacyjne zadania audytowego.

Kierownik komarki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, przedstawia in-
formacje dotyczace jej funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewngtrznym sposoby
unikania zaktocen w jej pracy w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.
4.1.4.2. Realizacja zadania audytowego
W celu dokumentowania ustalen audytor wykorzystuje migdzy innymi:

- Arkusz ustalen audytu (wzdr arkusza ustalen audytu okres$la zalgeznik nr 6 do procedur),
- Protokét z wywiadu (rozmowy) (wzor formularza protokolu z wywiadu (rozmowy) okresla
zalgeznik nr 7 do procedur).

Audytor wewnetrzny w uzgodnieniu z Wojtem moze powolaé rzeczoznawce do udzia-
tu w zadaniu audytowym. Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce jest przekazywana audyto-
rowi wewnetrznemu. ktdry w razie potrzeby moze zgdac jej uzupetnienia.

(wzor wniosku o powolanie rzeczoznawey do udzialu w zadaniv audytowym okresla zalgeznik
nr 8 do procedur).
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Audytor wewnetrzny w przeprowadzanym zadaniu audytowym wykorzystuje odpo-

wiednie techniki, ktdre obejmujg w szczegolnosci:

1
2)
3)
4)

5)
0)

7)

8)

9)

zapoznanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,

dokonywanie analiz pord6wnawczych,

stosowanie procedur analitycznych,

uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komorki, w ktorej jest przepro-
wadzany audyt wewnetrzny,

uzyskiwanie informacji uzupetniajacych od innych pracownikéw jednostki,
obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw komorki, w ktorej jest przepro-
wadzany audyt wewnetrzny,

przeprowadzanie ogledzin, w wypadku gdy nalezy zweryfikowaé stan lub istnienie za-
sobow komorki. w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ doktadnos$é i prawidtowosé
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos¢ wynikow,

sprawdzanie rzetelnoSci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzgca z

innego Zrodia,

10) poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych

lub wymagajacych wyjasnien,

11) graficzng analize procesow.

12) rozpoznawcze badanie probek,

13) przeprowadzanie testow.

Przeprowadzajac zadanie audytowe audytor wewnetrzny powinien okreslié:

a)
b)
c)
d)
€)

stan istniejacy (co jest!),

kryteria (co powinno byc!),

skutek (co z tego wynika?),
przyczyna (dlaczego tak sig stato?),

zalecenia (co nalezy zrobic?).

4.1.4.3. Narada zamykajaca

Po zakonczeniu zadania audytowego, w celu przedstawienia wstepnych ustalen i

wnioskow audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny zwoluje narade zamykajgca z udzialem

kierownika komorki, w ktorej jest przeprowadzony audyt wewngtrzny oraz wskazanych przez

niego pracownikow tej komorki.
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Na wniosek kierownika komorki. w ktorej jest prowadzony audyt wewnetrzny, audy-

tor wewnetrzny moze zaprosi¢ do uczestnictwa w naradzie zamykajacej osoby sprawujace
nadzor nad dziatalnoscig komorki, ustalajac czas 1 miejsce odbycia narady.
Z przeprowadzenia narady audytor wewnetrzny sporzadza protokol. (wzdr protokolu narady
zumykajgcej okresla zalgcznik nr 9 do procedur), Ktory zawiera w szczeg6lnosci informacje o
celu, przebiegu i wyniku narady. Protokoét ten podpisuja audytor wewngtrzny oraz kierownik
komorki w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, albo osoba przez niego wskazana.

W razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika komorki, w ktorej jest pro-
wadzony audyt wewnetrzny, albo osobe przez niego wskazang, audytor wewngtrzny czyni o

tym wzmianke w protokole.

4.2. Komunikowanie wynikéw — sprawozdawczos¢
Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrzne-
g0, w ktorym przedstawia, w sposéb jasny, rzetelny i zwigzly ustalenia i wnioski poczynione
w trakcie audytu wewnetrznego.
Sprawozdanie to zawiera:
1) oznaczenie zadania audytowego,
2) date sporzadzenia,
3) nazwe i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny,
4) imie i nazwisko audytorow wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym
oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
5) cel przeprowadzania zadania audytowego,
6) zakres przedmiotowy zadania audytowego,
7) podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,
8) termin, w ktorym przeprowadzono audyt wewnetrzny,
9) zwiezly opis dziatan komorki, jej strategii i celow, zwlaszcza w obszarze poddanym
audytowi wewnetrznemu,
10) ustalenie stanu faktycznego,
11) okre$lenie oraz analizg przyczyn i skutkdéw uchybien,
12) uwagi i wnioski w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien,
13) podpis audytoréw wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym.
(wzor formularza spravwozdania = przeprowadzenia audytu okresla zalycznik nr 10 do proce-

dur).
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Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny, po odbyciu narady zamykajgce;j.

Jezeli kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny stwierdzi
zasadno$¢ uwag i wnioskéw zawartych w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za
ich wykonanie oraz wskazuje termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora wewnetrz-
nego.

Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny moze zglosi¢ na
piémie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umo-
tywowanie zastrzezenia dotyczacego ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkow
stwierdzonych uchybien oraz uwag i wnioskdw zawartych w sprawozdaniu.

W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor wewnetrzny doko-
nuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnoéci wyjasniajace w tym za-
kresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci lub czgsei dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen — zmienia lub uzupelnia odpowiednig czgs¢ albo calo$é sprawozdania.

W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w catosci lub cze-
$ci, audytor wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko, wraz z uzasadnieniem na pismie kie-
rownikowi komorki.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia audytor wewngtrzny wlgcza do akt biezacych.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego audytor wewnetrzny przeka-
zuje po jednym egzemplarzu Wojtowi oraz kierownikowi komorki, w ktorej jest przeprowa-

dzany audyt wewnetrzny.

4.3. Czynnosci sprawdzajace wykonania zalecen audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny
dostosowania dziatan jednostki do zgloszonych przez niego uwag i wnioskdw.

Czynnosci sprawdzajace moga obejmowad rézng game dziatan, poczawszy od krotkiej
rozmowy telefonicznej, poprzez zbadanie okreslonej procedury, az po realizacje od poczatku
procesu zadania audytowego.

Przy realizacji czynno$ci sprawdzajacych audytor wewnetrzny powinien uwzglednic¢
nastepujgce czynniki:

1) znaczenie ustalen, uwag i wnioskow,
2) skale wysilkow i kosztow, potrzebnych do wypetnienia zalecen,
3) skutki zwigzane z ryzykiem niewypelnienia zalecen,

4) zlozonos$¢ zalecen i czas ich wykonania.
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Audyt sprawdzajacy moze by¢ realizowany dopiero gdy dziatania naprawcze zostang
potwierdzone przez akceptacje danego zalecenia audytu lub kiedy Wojt wybierze podjecie
ryzyka nie wprowadzania w zycie danego zalecenia. Na podstawie ryzyka i zagrozenia, ktore
ze soba niesie, jak rowniez stopnia trudnosci osiggniecia zalecanego dziatania naprawczego,
czynnosci sprawdzajgce nalezy tak zaplanowad, aby monitorowaé sytuacje albo potwierdzi¢
wprowadzenie zmian, ktére byly zaplanowane.

Te same czynnos$ci nalezy ustali¢ niezaleznie od tego, czy wystarczylaby zwykla rozmowa
telefoniczna, czy tez wymagane bylyby dalsze procedury audytu.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewngtrzny za-
mieszcza w notatce informacyjnej (wzor formularza notatki informacyjnej okresla zalgcznik
nr 11 do procedur). Notatke ta audytor przekazuje Wojtowl oraz kierownikowi komérki, w

ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny.

4.4. Sprawozdanie z wykonania audytu za rok
Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny przedstawia Wojtowi sprawozdanie z
wykonania planu audytu za rok poprzedni. W sprawozdaniu tym powinny znajdowa¢ si¢ in-
formacje dotyczace:

1) Urzedu Gminy i jego jednostek organizacyjnych.

2) Zakresu tematycznego oraz organizacji zadan audytowych.

3) Zrealizowanych zadan audytowych.

4) Czynnosci sprawdzajacych.

5) Oceny efektow zrealizowanych zadan audytowych.

6) Niezrealizowanych zadan audytowych.

7) Organizacji pracy audytu wewn¢trznego.

8) Zadan dodatkowych nie uj¢tych w planie audytu.

9) Innych uwag, zastrzezen lub wnioskow zmierzajgcych do usprawnienia pracy audyto-

ra wewnetrznego.

(wzor formularza sprawozdania = wykonania planu audytu okreSla zalgeznik nr 12 do proce-

dur).
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Sypnakt o

Data

Zalgcznik nr 2
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

WZOR
HARMONOGRAM REALIZACJI PLANU AUDYTU
narok .........
Imie i nazwisko:
Stanowisko: Audytor wewnetrzny
ORGANIZACJA I ZARZADZANIE
L ; g Planovx{any P[anowany Liczba Osoby
p. Realizowane czynnosci termin termin : :
rozpoczecia | zakonczenia godzin | uczestniczace
1 Sprawy organizacyjne prowadzenie ewidencji
i korespondencji wewnetrznej
2 | Szkolenia zewnetrzne
3 | Samodoskonalenie, analiza zmian w prawie i
przepisach wewnetrznych
4 | Urlopy
5 | Prowadzenie akt stalych, aktualizacja
6 | Wspdlpraca z audytem zewnetrznym
7 | Realizacja innych zadan i czynnosci wskaza-
nych przez Wojta.
8 | Inne czynnodci organizacyjne
REALIZACJA ZADAN AUDYTOWYCH
Nr zadania audytowego:
Temat zadania audytowego:
. e N Plimowany Pl?nowany Liciba Osoby
p- ealizowane czynnosci ermm‘. ermin e, | issesimts
rozpoczecia | zakonczenia :

1 | Identyfikacja =zakresu, celéow i biezacego

ryzyka zadania audytowego

2 | Wstepny przeglad

(%)

Narada otwierajaca

4 | Realizacja zadania audytowego

Analiza dokumentacji w ramach zadania
audytowego.

Pobieranie wyjaénien i dokumentacji z komo-
rek organizacyjnych bedacych podmiotem
audytu.

Przygotowanie zestawien analiz i graficznego
zobrazowania procesow.

Probkowanie 1 analiza wynikéw w ramach
zadania audytowego.

Opracowanie projektu raportu z audytu.

Przygotowanie projektu sprawozdania z za-
dania audytowego.

Przygotowanie akt biezacych zadania audy-
towego.




5 | Narada zamykajaca

6 | Komunikowanie wynikéw - sprawozdaw-
czosc

7 | Czynnosci sprawdzajace wykonania zalecen

audytu wewnetrznego

PLANOWANIE [ SPRAWOZDAWCZOSC

Planowan Planowan .
. . any vany Liczba Osoby
Lp. Realizowane czynnosci termin termin . )
. . . godzin | uczestniczace
rozpoczecia | zakonczenia s
1 | Przygotowanie materiatlow do analizy ryzyka
i sporzadzenia rocznego planu audytu.
2 | Wykonanie analizy ryzyka.
3 | Przygotowanie planu rocznego audytu we-
wnetrznego.
4 | Przygotowanie sprawozdania rocznego.

(data i podpis audytora wewngtrznego)




Zalgcznik nr 3
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

WZOR
Sygneakl e
Data .,
PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

1; Teimat'zadania aidytOWEDE o usswwsis s sesms i simss S o sy aes aah s oy S ERes S5 s i s Diss fovs 11
2. MNumerzadania AUdYIOWEBD s sesvimeis oy sins bt ot s S0 e v s s S F58 0 f s pnmirs o ase
B, digeena liczba preyznanyeh dn sy s o e S SR S
4. Termin rozpoezecia:zadania. AUAYIOWEED! ussummmmmmtimeissi s e L T
5. Termin zakonczenia zadania audylOWeZ0 ... .ovvierr it e e
6., 'Cele Zadatia AUdYIOWEEO o« oiue dssiioss s snitsms Shs s s 55 45 5558 580 Sntr s 158 2 s e s maens

7. Zakres zadania audytowego:

T L POAMIOTOWY .o e e
7.2. Przedmiotowy
8. Metodyka przeprowadzenia zadania audytoOWeg0 ....vvevivivini i
9. Istotne ryzyka w obszarze objetym audytem ........coooiiiiiiiiiiiiiiii e
10. Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego oraz sposdb klasyfikowania ustalen ...............

(data i podpis audytora wewnelrznego)






Zatacznik nr 4
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

SYEN, AKE ooiitiieimamiiinis
Data  ssssssmmsmein
WZOR
(pieczec naglowkowa jednostki (data i miejsce wystawienia)

sektora finanséw publicznych)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z
2021 r. poz. 305 z poZn. zm.) oraz § 4 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w
sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. poz. 1480),
UPOWAZNIAM PANA/PANIG ™ ..ot ettt st ae e saee e

do przeprowadzenia audytu wewngetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego
/poza planem audytu wewnetrznego’

YN oo A B S B e S R R B S
(nazwa i adres komorki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)
Termin waznosci upowaznienia uplywa z dni€m ......occoeeevesvnriecereccee e
(pieczatka i podpis Wojta)
Waznos¢ upowaznienia przedtuza sig do dnia ...

(pieczatka i podpis Wojta)

) Niepotrzebne skresli¢.






Zalgcznik nr 5
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

WZOR

LISTA WERYFIKACYJNA ZADANIA AUDYTOWEGO

Nazwa i nr zadania audytowego:

Planowany termin rozpoczecia:

Planowany termin zakonczenia:

Wykonat:

Lp. LISTA: TAK NIE

1 | Przeglad sprawozdania z poprzedniego zadania audytowego w celu okreslenia i
udokumentowania wszelkich niezbednych szczegdlnych dzialan kontynuacyj-
nych.

2 | Przeglad rozliczenia czasu poprzedniego audytu w kontekscie przedstawionych
ustalen i wnioskdw. Dokumentacja sugestii ewentualnych korekt zakresu audytu
w konsekwencji wynikow poprzednich audytow.

3 | Dokumentacja wszelkich zmian wprowadzanych do oceny ryzyka audytu podanej
w dokumentach roboczych poprzednich audytow.

4 | Opracowanie programu zadania audytowego szczegétowego.

5 | Zwiezte pisemne sformutowanie celéw zadania audytowego, aby skupi¢ wysilki
na ich osiagnieciu, a nastepnie utatwié¢ ocene, czy audyt spenil swoj cel. Wska-
zowka: generalnie cele audytu mozna formutowac w konteksécie oceny:

- wiarygodnosci i uczciwosci danych zarejestrowanych operacji,

- zgodnosci z zasadami, dyrektywami, procedurami, planami, prawem lub przepi-
sami,

- zabezpieczenia majatku,

- oszezednego i efektywnego uzytkowania zasobow,

- wykonania planu i osiagniecia celow programdw lub operacji.

6 | Przygotowanie i wysytka zawiadomienia o audycie do wszystkich, ktérzy powinni
o0 nim wiedzieé, z podaniem terminu oraz celéw audytu

7 | Na naradzie otwierajacej powiadomienie kadry kierowniczej o celach audytu.
Zebranie i dokumentacja ich uwag i sugestii, co do tego jak utatwi¢ pozytywne
wyniki audytu.

8 | Przygotowanie Ewidencji Wykorzystania Czasu.

9 | W razie potrzeby przygotowanie formularza wniosku o zmiane harmonogramu.

10 | Kontakt z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi, jezeli wymaga to zakres zada-
nia audytowego.







Zalacznik nr 6
do Ksiggi procedur audytu wewngtrznego

Sygn. akt coevanimmie
Data ccsccwesmene
WZOR
ARKUSZ USTALEN NR ...

I. Nazwazadania AudYIOWREO wvwmirramersmmos s smssmsim i e s e £ s D
2. Numerzadania andyiOWeTD v v s s s e e o i S e e S S e
Be  PIRY B O O AT PIETOT rrcsssrivessioirss ot ssss oessiss i s 00 5 S A O R A VA
A USHALETIA . ei it e e
T . £ L
6. RyzykalShathi ovmmsmmememmmne o e s e o s i sme s i o e T e
7. Zalecenia/WniosKi ..o oo s

(data i podpis audytora wewnetrznego)






Syen, alit o
| 5. 1 E

WZOR

Zalacznik nr 7
do Ksiegi procedur audytu wewngtrznego

FORMULARZ PROTOKOLU Z WYWIADU (ROZMOWY)

TOHRAT ZATATITA .oorcneonisisseimismsoriospiessi st iotibidsondss i aas omes bbbt et R e A 8 4 SRS e RS

NEZEAAITE om0 e T U e s et b S

L o 1

KOomOrKa OFGaANIZACYINA . ..ottt ittt et e et e e ettt et e et et e et e e e ean e

(170 o RS

Zajmowane SANOWISKO ssusssmsnronvomis by edbinme siss ivs S8 5 08 UHos S 98 Ao v HHis S b s sy Sa s st s

L, AR i it i S e L P e T A SN s sttt
OdpowiedzZ: ..o e

20 PYEANIC ot e
OIAPOTBHIES cessvsransans wrsomimersnssessississ s ssusessesasssorsses e a3 3858 B TSR Y SR PR A0S

T o0 11} [ PO TSP
DHPoWIedr! sounrmmmmmvemrammonsmms s i im o o Y R R

G P Y ATUIEE wvimoveer im0 5 T35 5855 5 B SV
CHADOWIEHIE s v s s I 0 s S S P SR O i s B L

(data i podpis osoby udzielajacej informacji)

(data i podpis audytora wewnetrznego)






Zalgcznik nr 8
do Ksiegi procedur audytu wewngtrznego

Syian, akt v
Data: coemsmsoeses
WZOR

(nazwa i adres jednostki
sektora finansow publicznych)

(miejscowose)

Whiosek o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie § 6 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu we-
wnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. poz. 1480) powotluje rzeczoznaw-
ce w dziedzinie:

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie / we wspolpracy z audytorami
wewnetrznymi uczestniczacymi w zadaniu audytowym.”’

(podpis Wajta)

" Niepotrzebne skreli¢.






Zalgcznik nr 9
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

WZOR

PROTOKOL NARADY ZAMYKAJACEJ

Li o ammns s s s G S e S e

P






Zalgcznik nr 10
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

Syei Akl sesermsnens

T - E .

WZOR

SPRAWOZDANIE WSTEPNE (OSTATECZNE)
Z PRZEPROWADZENIA ZADANIA AUDYTOWEGO

R Fi A e s T 0 T

NEZAHEAIE oo oo v e o s s s B e A T T e P e o B e S S T s
ITFLI VAT AMEWVINEEETINY, veucrvnntiossatieivrcets s 53 st oo 545 o 45 S AR A A
T UEAEEIICIIA n e o o sosmmmss S 0 0 R 0 R S ¥ S 50 e R S LS it

DAt EOPDOCTECTD TAMNIE 550w s assnseesisssotoss 80 A5 445450 B AR B o R E NERRE

Czesé 1
1. Cel zadania.
2. Zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania.
3. Komorki, w ktérych przeprowadzono zadanie audytowe.
4. Kryteria ustalen stanu faktycznego.

Czesé 11
1. Ustalenia stanu faktycznego wraz ze skwalifikowanymi wynikami ich oceny wedtug ustalo-
nych kryteriéw ustalen stanu faktycznego.
2. Wskazanie ewentualnych stabosci kontroli zarzadczej oraz analiza ich przyczyn.
3. Skutki i ryzyka wynikajgce ze wskazanych stabosci kontroli zarzadcze;j.

Czesc 111
1. Zalecenia/wnioski w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien.
2. Opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci. skutecznosei i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem audytowym.

Cresc IV
1. Zgodnosc ze Standardami Audytu Wewngtrznego.
2. Liczba egzemplarzy sprawozdania.
3. Podpis audytora wewnetrznego.
4. Data sporzadzenia sprawozdania.






Zalacznik nr 11
do Ksiggi procedur audytu wewngtrznego

Sygn. akt ..o
Datd  senssasersss
WZOR
WOJT GMINY ZABOR
NOTATKA INFORMACYJNA
L VA 2 W La =1 1S - R O
THEFRARAIR  ecmmmomsmmarn om0 A 6 A T T T S S O s T S S

Nazwa komérki, w ktorej przeprowadzono czynnosci audytowe oraz imi¢ i nazwisko jej kierownika:

1 Zaleceria, kitrezostaly objeteprzegladem  vmrommmmmenmmemss s ks s

B, B vamss mosnorssmssmsmsmnmon s o om0 A P B RO B s o S A

. Lhwagl dotyesace wykonania Zale0nI swwvvve s s e s oo ooy s

4. Dodathows ITOMMEETIE ...oomusmnssisssnsisesbn S i a0 s s s oS S s S SR AT B0 6

5. Termin przegladu ... ..ot e

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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