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Wstep

Ksigga procedur audytu wewnetrznego okresla podstawowe wymagania dotyczace przeprowadzania audytu
wewnetrznego przez audytora wewngtrznego zatrudnionego w Urzgdzie Gminy Dolice.

Przyjete procedury maja zapewni¢ zgodno$¢ dziatania audytu wewnetrznego z obowigzujacymi przepisami
i standardami, odpowiedni poziom jakosci pracy oraz jednolity i spdjny sposéb przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewngtrznego.

Zapisy wynikajace z Ksiegi procedur audytu wewnetrznego stosowane sg w trakcie realizacji zadan przez
audytora wewngtrznego i innych pracownikéw Urzedu Gminy Dolice.

§ 1. Podstawy prawne dzialania audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Dolice funkcjonuje w oparciu o zapisy dotyczace audytu

wewngtrznego zawarte w nastgpujacych aktach prawnych:

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305),

2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r. poz. 506 t. j.),

3) Komunikat Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2017 r. w sprawie standardéw audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2016 r. poz.28),

4) Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84),

jak réwniez w oparciu o zapisy wynikajace z niniejszej Ksiegi Procedur Audytu Wewngtrznego oraz Karty

Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Dolice.

§ 2. Terminologia
1. TIlekro¢ w niniejszej Ksiedze procedur audytu wewnetrznego jest mowa o:

1) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostke sektora finanséw publicznych, w ktérej prowadzony jest
audyt wewnetrzny na podstawie art. 274 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ niezalezng i obiektywna dzialalno§¢ wspierajaca
Wéjta w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej,

3) Kkontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadah w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

4) Urzedzie, Urzedzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dolice.

5) Waijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Dolice.

6) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjna/ lub réwnorzgdng komdrke organizacyjng
w Urzedzie Gminy Dolice, wymieniong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Dolice.

7) gminnych samorzadowych jednostkach organizacyjnych/GSJO - nalezy przez to rozumieé
podmioty, dla ktérych organem zatozycielskim lub nadzorujacym jest rada gminy/wdjt.

8) audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ spelniajaca wymogi okreslone
w art. 286 ustawy o finansach publicznych,

9) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze,

10) zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zesp6l dziatan podejmowanych w celu
dostarczenia Wéjtowi niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej prowadzonej w Urzedzie
Gminy oraz GSJO,

11) czynno$ciach doradczych - nalezy przez to rozumie¢ dziatania, inne niz zadania zapewniajace,
podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z Wéjtem,
a ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania Urzedu Gminy oraz GSJO,

12) zaleceniach - nalezy przez to rozumie¢ propozycje dziatan stuzacych wyeliminowaniu stabosci kontroli
zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien w funkcjonowaniu jednostki,

13) monitorowaniu realizacji zalecen — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci podejmowane przez audytora
wewngtrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen,

14) czynnoS$ciach sprawdzajacych - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podejmowane przez audytora
wewnetrznego sluzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych
przez audytowanego,



15) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ w szczegdlnosci dziatania, procedury,
instrukcje 1izasady sluzace zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystapienia ryzyka
nieosiggnigcia celéw lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow,

16) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania
lub braku dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku i wizerunku Urzedu Gminy oraz
GSJO lub ktére moze przeszkodzi¢ w osiagnieciu wyznaczonych celéw,

17) obszarach ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ procesy, zjawiska lub problemy wystepujace
w jednostkach, wymagajace przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

18) obszarach audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ kazdy zakres dziatania jednostki,
w obregbie ktérego, audytor wewnetrzny moze wyodrebnic¢ obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania
audytowego,

19) czynnikach ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenia, dzialania lub brak dzialania wystgpujace
w jednostkach, ktére moga mie¢ wplyw na wystapienie ryzyka,

20) procedurze - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie zgodne z zapisami Karty Audytu Wewnetrznego
oraz Ksiegi Procedur Audytu Wewngtrznego,

21) standardach audytu - nalezy przez to rozumie¢ Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki
Audytu wewnetrznego opracowane przez The Institute of Internal Auditors, IIA Global Practices
Center, Professional Practices,

22) kodeksie etyki - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki wydany przez The Institute of Internal
Auditors, ITA Global Practices Center, Professional Practices,

23) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305 t. j.),

24) Rozporzadzeniu MF — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
(Dz. U. 22018 r. poz. 506 t. j.).

§ 3. Analiza ryzyka

Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnosci identyfikacje obszaréw dziatalno$ci jednostki oraz oceng ryzyka

we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalno$ci Urzedu, zwanych dalej ,,obszarami ryzyka”.

Identyfikacja obszaréw ryzyka uzalezniona jest od wiedzy, znajomo$ci celéw, zakresu dziatan,

profesjonalnego osadu audytora i struktury organizacyjnej Urzedu Gminy oraz GSJO. Przeprowadzajac

analize ryzyka uwzglednia si¢ zakres odpowiedzialno$ci kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej i bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci:

1) cele i zadania Urzgdu Gminy oraz GSJO, w tym zadania wynikajace z Uchwaly Rady Gminy Dolice
w sprawie budzetu Gminy,

2) system kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy oraz GSJO,

3) ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i zadan Urzedu Gminy oraz GSJO,

4) wyniki innych audytéw lub kontroli i uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

5) uwagi Wojta, kierownikéw Referatow oraz kierownikéw GSJO,

6) wytyczne, o ktérych mowa w art. 283 ust. 4 ustawy o finansach publicznych,

7) zmiany organizacyjne w Urzedzie Gminy oraz przewidywane nowelizacje przepiséw prawnych,

8) jakos$¢ i bezpieczenstwo systemdéw informatycznych.

Analize¢ ryzyka, stanowigca podstawe budowy planu audytu, przeprowadza si¢ z wykorzystaniem metod:

1) matematycznej — polegajacej na ocenie ryzyka przeprowadzanej w oparciu o wzory matematyczne
(algorytmy) z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego, ktéra szczegélowo opisano w zalaczniku nr 1,
lub

2) profesjonalnego osadu audytora wewngtrznego — polegajacej na tym, iz ryzyko jest oceniane na
podstawie do$wiadczenia zawodowego audytora.

Rezultatem przeprowadzonej przez audytora analizy ryzyka, przy zastosowaniu wyzej wymienionych

metod, jest ustalenie rankingu obszaréw ryzyka, uszeregowanego malejaco, wyrazanego w wartosciach

procentowych. Przedmiotowy ranking stanowi podstawe do dokonania wyboru tych obszaréw ryzyka, dla
ktérych oszacowane ryzyko koncowe jest najwigksze.

Wazko$¢ poszczegdlnym obszarom ryzyka nadaje si¢ przy uwzglednieniu nast¢pujacych poziomow:



Y

1) powyzej 76 % do 100 % - bardzo wysoki priorytet,
2) powyzej 51 % do 75,99 % - wysoki priorytet,

3) powyzej 26 % do 50,99% - $redni priorytet,

4) od 1% do 25,99% - niski priorytet.

§ 4. Planowanie audytu wewnetrznego

Analiza ryzyka wykonywana jest metoda, ktdra corocznie okresla audytor wewnetrzny. Komoérki Urzedu, na
wniosek audytora wewngtrznego, w wyznaczonym terminie, wskazuja obszary, ktére w ich ocenie
nalezatoby podda¢ audytowi wewnetrznemu.

Analiza ryzyka przeprowadzana jest w formie pisemnej z uwzglednieniem zakresu odpowiedzialno$ci
Wjta za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na II poziomie. Do planowania audytu wewng¢trznego moze
by¢ takze wykorzystywana analiza ryzyka, sporzadzana na potrzeby funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy.

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka i ustaleniu rankingu obszaréw ryzyka, audytor wewnetrzny
tworzy podstawe do wyodrebnienia tematéw zadan audytowych na dany rok kalendarzowy.

W trakcie budowy planu audytor wewnetrzny okresla liczby osobodni zaplanowanych na przeprowadzenie
W nastgpnym roku:

1) zadan zapewniajacych,

2) czynnosci doradczych,

3) monitorowania realizacji zalecen,

4) czynnosci sprawdzajacych,

5) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

Plan audytu sporzadzany jest zgodnie z zapisami Rozporzadzenia MF (§ 9) do konca roku biezacego na rok
nastgpny, podpisywany przez audytora wewngetrznego, a nastgpnie zatwierdzany przez Wéjta Gminy. Wzor
rocznego planu audytu okre§la zatacznik Nr 2. Audytor wewnetrzny przekazuje niezwlocznie informacje
o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajacych kierownikom komérek audytowanych/
samodzielnym stanowiskom, obj¢tych planem audytu.

Elementem sktadowym planu rocznego jest plan strategiczny audytu wewnetrznego, wskazujacy obszary
ryzyka, ktére powinny by¢ objete audytem wewnegtrznym w okresie kilku nastgpnych lat, jednak
w perspektywie nie dtuzszej, niz trzy lata. Przy aktualizacji planu strategicznego nalezy bra¢ pod uwage
relacje pomiedzy dostepnymi zasobami, a zidentyfikowanymi obszarami audytu, wynikami audytéw
i kontroli oraz systemem wprowadzania zmian.

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu z Wéjtem, ma prawo wprowadzi¢ w formie pisemnej korekte planu
audytu, zmieniajac w uzasadnionych przypadkach, zakres jego realizacji. Dotyczy to takze konieczno$ci
przeprowadzania zadan audytowych poza planem, w szczegdélnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk
lub tez zmiany ich oceny.

Audytor wewnetrzny niezwlocznie przekazuje do wiadomosci Wéjtowi, Sekretarzowi Urzedu zatwierdzong
kopie¢ planu audytu, a takze jesli bedzie tworzona - korekte planu audytu.

§ 5. Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu

Audytor wewngetrzny sklada Wojtowi, a takze Sekretarzowi Gminy, sprawozdanie roczne
z wykonania planu audytu, informujac o stopniu jego realizacji do konca stycznia kolejnego roku.
Sprawozdanie z wykonania planu audytu sporzadza si¢ zgodnie z zapisami Rozporzadzenia MF (§ 12,
ust. 1) wedlug wzoru zawartego w zalaczniku Nr 3.

§ 6. Realizacja zadan audytowych

Realizacja zadan audytowych

Proces wykonywania zadania zapewniajacego uwzglednia nast¢pujace etapy:
a) planowanie i przeglad wstepny,

b) analiza ryzyka,

c) opracowanie programu zadania,

d) badanie systemu kontroli zarzadczej,

e) przygotowanie i uzgodnienie wstgpnych wynikéw audytu,

f) sporzadzanie i przedstawianie sprawozdania z zadania zapewniajacego,
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g) dzialania monitorujace,

h) czynnoSci sprawdzajace.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnos$ci o charakterze:

a) zapewniajacym, ktére maja podstawowe znaczenie w czynnosciach audytowych,
b) monitorujacym,

c) sprawdzajacym,

d) doradczym.

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny przeprowadzajac audyt jest zobowigzany do uzyskania stosownego upowaznienia.
W tym celu wnioskuje o wydanie upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewng¢trznego zgodnie
z procedurg obowiazujaca w Urzedzie Gminy. Upowaznienia do przeprowadzania audytu wewngtrznego
podpisuje Woijt.

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego dotyczace przeprowadzania zadan
zapewniajacych, doradczych, monitorowania oraz czynnos$ci sprawdzajacych wynikajacych z planu audytu,
wydawane jest audytorowi wewnetrznemu imiennie, na okres jednego roku. Upowaznienie do
przeprowadzenia zadan audytowych poza planem audytu, a takze przeprowadzanych w GSJO wydawane
bedzie kazdorazowo, odrebnie dla potrzeb poszczegdlnych zadan.

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zawiera wszystkie elementy wymagane zapisami
Rozporzadzenia MF (§ 4, ust. 2).

Przeglad wstepny

Na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad wstgpny,
ktéry polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegétowej weryfikacji, celem jej
zrozumienia, wyodrebnienia istotnych obszaréw wymagajacych uwagi w trakcie zadania audytowego,
zidentyfikowania istniejagcego ryzyka oraz istniejacych mechanizméw kontrolnych, a takze uzyskania
informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego.

Przed rozpoczeciem zadania audytowego, audytor informuje pisemnie o planowanym przeprowadzeniu

zadania zapewniajgcego. Informacja jest przekazywana, przed planowanym terminem rozpoczecia

czynnosci audytowych w komorce, ze stosownym wyprzedzeniem do:

a) Wdjta oraz do Sekretarza Urzedu,

b) kierownikéw komérek audytowanych/ samodzielnych stanowisk objetych zadaniem.

Kierownik audytowanej komorki/ samodzielne stanowisko zapewnia audytorowi wewng¢trznemu warunki

niezbedne do sprawnego przeprowadzania audytu wewnetrznego, przedstawia wymagane dokumenty oraz

utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw tej komorki.

Przeglad wstepny dokonywany przez audytora powinien by¢ realizowany w nastepujacy sposob:

a) przeglad i analiza dokumentéw zwigzanych z tematyka audytu, bedacych w posiadaniu komoérek
audytowanych,

b) zapoznanie si¢ z funkcjonowaniem, dziatalnoscia i celami komoérek objetych zadaniem audytowym,

c) identyfikacja i ocena ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizméw kontrolnych,

d) uzgodnienie z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze objetym
zadaniem,

e) przeglad systemu kontroli zarzadczej, schematow i wykresow,

f) rozmowy i wywiady z pracownikami komdrek organizacyjnych objetych audytem.

W przypadku, gdyby z ustalen przegladu wstepnego wynikato, iz prowadzenie dalszych czynnosci

audytowych nie jest konieczne, bowiem ryzyko zostalo obnizone do zadowalajacego poziomu, audytor

niezwtocznie informuje Wéjta o tym fakcie i wyznacza nowe zadanie do realizacji. Jednocze$nie

wprowadza korekt¢ do rocznego planu audytu. Przedmiotowa informacj¢ wilacza si¢ do akt biezgcych

zaniechanego zadania audytowego.

Identyfikacja ryzyka

Zidentyfikowane na etapie przegladu wstgpnego ryzyko, wystepujace w badanym obszarze, moze zostaé
przedstawione w formie opisowej, tabelarycznej, graficznej lub w postaci mapy ryzyka.



2)

3)

4)

Analiza ryzyka w ramach zadania audytowego realizowana jest gtéwnie poprzez:

a) identyfikacje ryzyka w obszarach objetych czynnosciami,

b) wykorzystywanie informacji uzyskanych od pracownikéw i/lub kierownika komdrki audytowanej,

c¢) wyniki przeprowadzonych wcze$niej audytéw i kontroli,

d) analiz¢ ustanowionych i funkcjonujacych elementéw sytemu kontroli zarzgdczej, w tym stosowanych

mechanizméw kontrolnych.

Stanowi ona podstaw¢ do analizy przyczyn powstatych uchybien oraz wydania opinii w zakresie

adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci badanych elementéw systemu kontroli zarzadcze;.

Zidentyfikowane ryzyka klasyfikowane sa wedlug 4-stopniowej skali,

a) ryzyko bardzo wysokie — oznacza, ze dana kategoria nieprawidtowosci stanowi ryzyko obarczone
powaznymi nastgpstwami, wystepuje duze prawdopodobiefistwo jego wystapienia, ma ono duze
znaczenie dla efektywnosci lub funkcjonowania badanego systemu; niezbedna jest niezwloczna reakcja

kierownictwa,

b) ryzyko wysokie — oznacza stabe punkty, ktére nie maja implikacji tak istotnych dla funkcjonowania
systemu, jak wymienione powyzej, jednakze znaczne jest prawdopodobiefistwo jego wystapienia
i skutkéw, dlatego system musi zostaé bezwzglednie usprawniony, by obnizy¢ ryzyko do
akceptowalnego poziomu,

c) ryzyko $rednie — zagrozenia, ktérych prawdopodobienstwo i skutki ich wystapienia ksztattuja si¢ na
poziomie $rednim, wymagaja ograniczenia i wprowadzenia konkretnych usprawnien,

d) ryzyko niskie — oznacza drobne uchybienia lub bledy formalne, sytuacje lub czynnosci, ktére wymagaja
okresowego monitorowania.

Oszacowanie ryzyka umozliwia ujawnienie slabych stron w badanym obszarze i umozliwia nadanie

priorytetu do wprowadzania usprawnien oraz eliminacji uchybien, a tym samym przysparza komoérce

audytowanej warto$ci dodane;.

1.4. Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych

Y

2)

Audytor wewnetrzny, w obszarze dzialalno$ci komoérki objetej zadaniem zapewniajacym, uzgadnia
z kierownikiem komérki audytowanej kryteria oceny mechanizmdéw kontrolnych najbardziej odpowiednie
ze wzgledu na cel i zakres zadania. Uzgodnienie bedzie miato przede wszystkim miejsce w odniesieniu do
kryteriéw innych, niz zgodno$¢ z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi. Przy czym nie przyznaje si¢ audytowanemu inicjatywy w zakresie okreslania kryteriow, tym
samym nie moze on narzuca¢ kryteribw przyjetych do badania i wptywaé na obiektywizm audytora
wewnetrznego. Niezalezno$¢ i obiektywizm prowadzenia audytu wewn¢trznego gwarantuje art. 282 ust. 1
ustawy o finansach publicznych.

W przypadku braku uzgodnienia kryteridéw, o ktérych mowa w pkt 1, audytor wewnetrzny uzgadnia je
z Wéjtem.

1.5. Narada otwierajgca

Y

2)

3)

Przed rozpoczeciem czynnos$ci w komodrkach audytowanych audytor wewngtrzny moze przeprowadzic¢
narade¢ otwierajaca, podczas ktdrej przedstawia uczestnikom spotkania informacje na temat celu i zakresu
zadania oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania. W trakcie narady otwierajacej audytor uzgadnia
z audytowanym kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze objetym zadaniem o ile nie dokonat
tej czynnosci wezesniej. Ponadto przedktada upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngetrznego oraz
dowdd tozsamosci.

Pracownicy komérki audytowanej moga zlozy¢ audytorowi wewnetrznemu o$wiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajacego.

Z narady otwierajacej audytor sporzadza notatke, ktéra zawiera:

a) nazwe i numer zadania audytowego,

b) termin i miejsce narady,

c) wykaz oséb bioracych udziat w naradzie,

d) celi zakres zadania,

e) kryteria oceny mechanizméw kontrolnych,

f) narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania,



4)

1.6.

1y

2)

3)
4)

1.7.

1)

2)

3)
4)

5)
6)
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1.8.

Y

2)

g) inne zagadnienia oméwione w trakcie narady.
Notatk¢ z narady otwierajacej sporzadza i podpisuje audytor wewnetrzny prowadzacy narade, zgodnie
z zalacznikiem Nr 4, jednocze$nie przekazujac ja do podpisania przedstawicielowi komérki audytowane;.

Program zadania audytowego

Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego, okresleniu kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych, audytor
wewnetrzny opracowuje program zadania zapewniajacego. Program zadania audytowego stanowi
szczegbtowy plan pracy do wykonania danego zadania. Opracowywany jest w oparciu o ocen¢ ryzyka
wystepujacego w danym obszarze, dokonang przy wykorzystaniu r6znych metod.

Przygotowujac program zadania audytor uwzglednia wskazania zawarte w § 15 Rozporzadzenia MF,
a nastepnie sporzadza go stosujac wzorzec przedstawiony w zalgczniku Nr 5, zgodny z zapisami § 16, ust. 1
cytowanego rozporzadzenia.

Program zadania audytowego zostaje wtgczony do akt biezacych zadania.

Audytor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego dokonywac zmian w jego
programie. Kazda zmiana musi by¢ udokumentowana.

Badanie systemu kontroli zarzadczej

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej, w szczeg6lnosci:

a) zgodno$¢ dzialalnoS$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

b) skuteczno$¢ i efektywnos$¢ dzialania,

c) wiarygodnos¢ sprawozdan,

d) ochrong zasobdw,

e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosc¢ i skutecznos¢ przeptywu informacii,

g) zarzadzenie ryzykiem.

Audyt wewnetrzny dokonuje réwniez oceny dostosowania dzialan jednostki do przedstawionych wcze$niej
zalecen  audytu lub  kontroli, a  takze  ustalenia  zgodno$Sci  jej  funkcjonowania
z planowanymi wynikami i celami wynikajacymi z obowigzujacych programoéw i projektéw.

Ocena mechanizméw kontroli zarzadczej powinna dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe
elementy systemu sg wystarczajace do osiggnigcia zamierzonych celéw.

Etap badania i oceny mechanizméw kontroli zarzadczej jest dokumentowany.

Mechanizmy kontroli zarzadczej poddawane sg badaniu i ocenie przez caty czas trwania audytu.
Weryfikacja systemu kontroli zarzadczej nastgpuje poprzez przeprowadzanie testow zgodnosci
i testow rzeczywistych. Badajac system kontroli zarzadczej audytor moze postuzy¢ si¢ kwestionariuszami
kontroli zarzadczej (zalagcznik Nr 6) lub listami kontrolnymi (zalacznik Nr 7). Narzedziami
wspomagajacymi prace audytora mogg by¢ notatki opisowe, notatki z rozmdéw oraz $ciezka audytu.
Informacje zawarte w sporzadzanych dokumentach roboczych audytu uzasadniajg wnioski, ktére audytor
sformutowat w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli zarzadczej. Testowaniu i ocenie podlegaja
tylko te funkcje mechanizméw kontroli zarzadczej, ktére audytor uzna za krytyczne albo wazne.

Narzedzia i techniki stosowane w trakcie przeprowadzania zadan audytowych

W trakcie przeprowadzania audytu w Urzedzie lub w GSJO, audytor wewne¢trzny dokonuje wyboru

wlasciwych do zastosowania technik badawczych. Stosowac nalezy tylko te techniki, ktére sa potrzebne do

realizacji konkretnego zadania lub dziatalno$ci stanowiacej przedmiot badania oraz uwzgledniajac zwigzane

z tym koszty.

Przeprowadzajac zadanie audytowe mozna postuzy¢ si¢ nastgpujacymi rodzajami technik:

a) testy przegladowe — oznaczaja wstgpne badanie systemu, pozwalaja zrozumie¢ zasady jego
funkcjonowania i zidentyfikowa¢ mechanizmy kontrolne. Przygotowanie do przeprowadzenia testu
przegladowego polega na zapoznaniu si¢ z obowigzujacg procedura, z istniejacym diagramem procesu
lub jego tabelarycznym zestawieniem. Podstawowym celem testu jest znalezienie dowoddéw
potwierdzajacych istnienie mechanizméw kontroli, np. poprzez obserwacj¢ funkcjonowania systemu na
réznych etapach lub przesledzenie jednej transakcji od poczatku do jej konca.



b)

c)

d)

testy zgodnoSci — dostarczajag dowodow na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie podlega system

kontroli, a nie warto$¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstgpstwa ocenia si¢ jego istotno§¢. W testach

zgodno$ci wykorzystuje si¢ techniki:

— obserwacja/ogledziny - obserwacja wykonywania czynno$ci, ktére nie sa udokumentowane,
przegladanie ewidencji i sprawozdan dla wychwycenia pozycji nietypowych oraz wizytacja
pomieszczen,

— rozmowa/wywiad — istotne wyniki rozmowy s3 dokumentowane w formie notatki lub protokotu,

— analiza — audytor analizuje wszystkie elementy skladajace si¢ na dany system lub transakcje,
réznorodna dokumentacja robocza,

— powtdrzenie czynno$ci — powtdrzenie krok po kroku wszystkich czynnosci zwigzanych
z dang transakcja i przestrzeganie przy tym istniejacych procedur oraz wykonanie obliczen,
dokumentowane notatka,

— weryfikacja — ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byta wazna i zostata prawidlowo
zaksiggowana; jest to ocena mechanizméw kontrolnych, potwierdzajaca wtasciwe funkcjonowanie.
Stosowane metody weryfikacji to poréwnanie z korespondujacymi faktami lub standardami, np. czy
stosowane procedury sg aktualne lub czy pracownicy przeszli wymagane szkolenia, potwierdzenie
(pozytywne lub negatywne), testy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagang dokumentacja, np.
zestawienie faktury z kosztorysem i dokumentacjg odbioru prac).

Przy ocenie adekwatnosci kontroli w trakcie testow zgodno$ci brane sa pod uwagg¢ nastepujace

czynniki:

— kazda zidentyfikowana stabo$¢ systemu kontroli,

— kazda zbedna lub niewtasciwa kontrola,

— kontrole, ktére nie funkcjonuja,

— rezultaty wszystkich stabo$ci systemu kontroli,

— istotno$¢ poszczegdlnych procesow,

— efekty kontroli uzupetniajacych,

— konsekwencje nadmiernej kontroli,

— skumulowany efekt w/w czynnikéw.

Przeprowadzajac testy zgodno$ci audytor identyfikuje ryzyka, na jakie narazona jest komorka

audytowana w wyniku stabo$ci systemu kontroli. Wynik przeprowadzonych testéw zgodnosci stuzy

audytorowi do uzasadnienia celowosci rekomendowanych kierownikowi jednostki dziatan
zmierzajacych do usprawnienia systemu kontroli.

W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych, audytor zwraca uwage na

konsekwencje finansowe nadmiernych kontroli.

testy wiarygodnosci (rzeczywiste) — stuza zgromadzeniu dowodéw kompletnosci, doktadnosci oraz

wazno$ci informacji zawartych w zapisach ksiggowych.

Przeprowadza si¢ je po testach zgodnosci w celu potwierdzenia, czy zawarte w dokumentacji

informacje odzwierciedlajag stan faktyczny. Zazwyczaj testy te przeprowadza si¢ na poszczegllnych

operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci. Na podstawie testow audytor decyduje, czy istniejace
kontrole sg wlasciwe w odniesieniu do typu i poziomu zidentyfikowanego ryzyka. Audytor powinien
by¢ zainteresowany nie tylko tym, czy mechanizmy kontroli sa wystarczajace, ale réwniez, czy nie ma
miejsca nadmiar kontroli lub nie jest ona prowadzona wydajnie. W ich ramach nast¢puje weryfikacja
dokumentéw wygenerowanych przez komoérke audytowang, w tym rejestrowanych danych na
podstawie badania dokumentéw zrédlowych. Celem testu jest uzyskanie dowodu, ze dane zawarte

w dokumentach odnoszg si¢ do faktéw, a zatwierdzone dane odwotuja si¢ do prawidtowych transakcji,

lecz nie stuzg do okreslenia jego kompletnosci.

testy gwarancji - polegaja na badaniu dokumentéw zrédlowych w celu weryfikacji zarejestrowanych

kwot. Celem audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty odnosza si¢ do prawidlowych

transakcji. Pomagaja w stwierdzeniu wystgpowania danego zjawiska, ale nie stuza do okre$lenia jego
kompletnosci. Potwierdzenie zarejestrowania pewnych informacji/danych nie dostarcza dowodu, ze
wszystkie dane zostaly wprowadzone i odpowiednio zapisane.



testy gora—dél - przeprowadzane sg w odwrotnym kierunku, niz w przypadku testu gwarancji. Ich
celem jest stwierdzenie kompletnosci $ciezki. Polegaja one na zbadaniu historii transakcji w systemie,
od ostatniej czynnosci w ramach $ciezki do jej zainicjowania.

rozpoznawcze badanie probek przeprowadza si¢ w sytuacji, gdy w wyniku testéw kontroli zostang
wykryte stabosci systeméw kontroli lub jej brak w badanych procesach. Skala badania prébek
w audytowanym procesie zdeterminowana jest przez zakres wykrytych uchybien. Przeprowadza si¢ je
dwoma podstawowymi metodami:

— statystyczne:

e dobdr losowy prosty - wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji miaty
réwng szans¢ wyboru do préby; do doboru uzywa si¢ tablic liczb losowych badZ odpowiednich
programéw komputerowych,

* losowanie systematyczne - wymaga wyliczenia stalego przedzialu losowania, tzw. interwatu;
interwal wyznacza si¢ dzielac populacj¢ przez planowang liczebnos$¢ préby; pierwsza jednostke
do préby wybiera si¢ losowo z przedziatu od 1 do warto$ci interwatu; jezeli interwal oznaczy si¢
jako "i", pierwsza jednostke¢ do préby jako "p", a liczebno$¢ préby jako "n", to wéwczas do
préby trafia jednostki o numerach: p, p+i, p+2i, p+3i,......... p+(n-1)i,

— niestatystyczne:

* losowanie intuicyjne - metoda bazuje na wyborze przemyslanym, chociaz opartym na
subiektywnej decyzji audytora; przy zastosowaniu tej techniki doboru wyniki koncowe zadania
audytowego nie moga by¢ przekladane na calg populacje z mierzalng ufnoscia; wybodr
przemyslany opiera si¢ na osadzie wynikajacym z doswiadczenia audytora oraz wiedzy
o dziatalno$ci objetej audytem,

* losowanie ,na chybit trafit” - polega na przeprowadzeniu wyboru przez audytora bez
$wiadomego zastosowania jakiejkolwiek tendencyjnosci, tj. bez uwzglednienia jakichkolwiek
powodéw do wlaczenia danego elementu do préby lub jego pominigcia; stosuje si¢ je wtedy, gdy
trudno zastosowa¢ inne metody doboru préby.

W toku okreslania préby do badania przeprowadzajacy czynno$ci audytowe powinien stosowaé takze
kryteria iloSciowo — warto$ciowe badanej populacji, biorac pod uwage m.in:

— cele badania,

— populacje, z ktérej ma by¢ pobrana préba,

— co bedzie uznane za btad,

— liczebno$¢ préby.

Okres$lenie liczebnosci préby wymaga od przeprowadzajacego badanie oceny nastepujacych
czynnikéw:

— pozadanego poziomu pewnosci,

— dopuszczalnego biedu i oczekiwanego btedu (odchylenia),

— stratyfikacji populacji (oznacza podzial populacji na w miar¢ homogeniczne grupy).

Dopuszczalny blad to maksymalny biad, jaki moze zosta¢ zaakceptowany i potwierdza¢, ze cele
badania zostaty osiagnigte. Okresla si¢ go inaczej mianem poziomu precyzji. Liczebno$¢ préby oblicza
si¢ dzielagc wspotczynnik R przez poziom precyzji, ktéry uzyskuje si¢ dzielac dopuszczalny btad przez
liczebno$¢ populacji.

Przy zastosowaniu badan wyrywkowych nigdy nie mozna osiggna¢ 100% pewnosci, w tym celu
nalezatoby zbada¢ cala populacje. Im nizszy bedzie pozadany poziom pewnosci, tym mniejsza probe
trzeba begdzie wybra¢. Majac na uwadze, iz celem badania wyrywkowego jest wyciagnigcie wnioskow
na temat catej populacji na podstawie préby, istotny jest dobdr tej proby w taki sposéb, aby byta
reprezentatywna dla catej populacji.

Program zadania audytowego zawiera opis doboru préby do badania oraz uzyte techniki. Ponadto
w Arkuszu Ustalen Audytu audytor przedstawia opis préby faktycznie poddanej badaniu,
z uwzglednieniem opisu metodyki wyboru oraz liczebnosci i wartoéci préby wylosowanej z danej
populacji.
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1.9. Dokonywanie i dokumentowanie ustalen stanu faktycznego

1y

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

Audytor wewnetrzny, z zachowaniem przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych moze sporzadzaé
odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia tabelaryczne i graficzne dotyczace obszaru
audytowanego.

Zachowujac wymog starannosci zawodowej audytora, nalezy poprze¢ ustalenia audytu konkretnymi
dowodami, atakze dokona¢ odpowiedniej ich identyfikacji w aktach biezacych audytu. Dowody
potwierdzajace ustalenia audytu musza by¢:

a) dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, Ze inna wystarczajaco kompetentna

osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskéw,

b) kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wtasciwej techniki,

c) uzyteczne — pozwalajg zrealizowac cele audytu.

Dokonane ustalenia wymagaja ponadto oceny stanu faktycznego wraz z okreSleniem kryteriéw oceny
mechanizméw kontrolnych w badanym obszarze, a takze okre$lenia sposobu klasyfikowania wynikéw dla
poszczegdlnych kryteriéw. Nalezy takze dokona¢ ustalenia przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien.

W trakcie wykonywania czynno$ci audytowych dokonywana jest analiza ryzyka, majaca na celu
identyfikacje oraz oszacowanie tego ryzyka, umozliwiajagca ocen¢ badanego systemu kontroli zarzadczej
oraz wprowadzenia usprawnien w zakresie zarzadzania ryzykiem.

Proces analizy badanego obszaru musi by¢ udokumentowany w aktach biezacych audytu.

Audytor wewngtrzny po zakonczeniu czynno$ci w komérkach audytowanych objetych zadaniem
zapewniajagcym przedstawia kierownikom tych komorek ustalenia stanu faktycznego - na podstawie
zebranych dowodéw.

Zebrany materiat dowodowy powinien zapewnia¢, iz informacje w nim zawarte oddaja stan faktyczny, sa
wystarczajace, wiarygodne, istotne, przydatne oraz przekonujace w takim stopniu, aby osoba trzecia majaca
dostep do tych informacji mogta doj$¢ do takich samych wnioskéw jak audytor wewnetrzny.
W trakcie czynnos$ci audytowych pracownicy komérki audytowanej moga ztozy¢ dodatkowe o$wiadczenia
dotyczace przedmiotu badania audytowego.

1.10. Dokumenty robocze audytu

Audytor wewngetrzny, podczas przeprowadzania zadania, poddaje ocenie niezalezne systemy zarzadzania
i kontroli w komérce audytowanej, postugujac si¢ dokumentami roboczymi, w szczegélno$ci:

Y

2)

3)

4)

5)

kwestionariuszem kontroli zarzadczej (KKZ) - tj. dokumentem roboczym zawierajagcym pytania
dotyczace systemu kontroli zarzadczej. Audytor wykorzystujac KKZ zadaje kierownictwu i pracownikom
komérki audytowanej pytania otwarte i zamkni¢te. Odpowiedzi pomagaja w ocenie tego sytemu. Informacje
uzyskane przy uzyciu KKZ wymagaja potwierdzenia z innych zrédel. KKZ powinny by¢ stosowane
w poczatkowej fazie audytu, aby audytor mial mozliwo$¢ potwierdzenia odpowiedzi na zadane pytania.
Kwestionariusz wypetniany jest na podstawie odpowiedzi udzielonych przez audytowanego. Istnieje takze
mozliwo$¢ samodzielnego sporzadzenia KKZ przez audytora wewnetrznego - zatacznik Nr 6,

lista kontrolng — ktéra stosowana jest zaréwno przez audytora, jak i audytowanych. Przy jej pomocy
audytor moze uzyska¢ np. informacje dotyczace sposobu wykonywania czynno$ci nadzoru. Audytor
powinien ustali¢, czy nadzor jest wykonywany faktycznie, czy tez jest tylko formalny. Wzdr listy kontrolne;j
okresla zatacznik Nr 7,

kwestionariuszem samooceny - ktéry jest popularnym narz¢dziem stosowanym przez audytora.
Kwestionariusz samooceny powinny by¢ stosowane w poczatkowej fazie audytu, wymagaja one
potwierdzenia zinnych zrédel. Pomagaja audytorowi w zrozumieniu mechanizméw funkcjonowania
jednostki audytowanej. Zastosowanie pytan otwartych daje audytowanym mozliwo$¢ opisania swojej
dziatalno$ci. Wz6r kwestionariusza samooceny okres$la zalacznik Nr 8,

arkuszem ustalen audytu (AUA) - ktéry zawiera ustalenia, kryteria oceny mechanizméw kontrolnych,
przyczyny uchybien, ich konsekwencje oraz zalecenia audytora wewngtrznego. Wzor arkusza ustalen
audytu okre$la zatgcznik Nr 9,

zapisami rozmow/spotkan — sa to zapisy z przeprowadzonych rozméw i spotkan, ktére odbyly sie
z pracownikami komoérek audytowanych, a ich wzér okresla zatagcznik Nr 10.
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1.11. Narada zamykajaca

1)

2)

3)

5)

Po zakonczeniu czynno$ci audytowych audytor moze przeprowadzi¢ narad¢ zamykajaca, umozliwiajaca
omoéwienie wstepnych wynikow przeprowadzonego zadania oraz o trybie sprawozdawczym audytu.
W naradzie uczestniczy kierownik komérki audytowanej objetej zadaniem zapewniajacym lub wyznaczeni
przez niego pracownicy. Narada zamykajagca moze by¢ przeprowadzana przed lub po przekazaniu do
komérki audytowanej wstepnych wynikow.

Celem narady jest przekazanie ustalen stanu faktycznego audytu, a takze osiagnig¢cie porozumienia co do ich
zakresu oraz zapoznanie si¢ z dziataniami naprawczymi i usprawniajacymi, zaplanowanymi lub juz
podjetymi w celu poprawy uchybien ujawnionych przez audytora.

Z przeprowadzonej narady zamykajacej audytor sporzadza notatke ktéra zawiera:

a) nazwe i numer zadania audytowego,

b) termin, miejsce i cel narady,

¢) wykaz os6b biorgcych udzial w naradzie,

d) wstepne ustalenia i zalecenia z audytu wewngtrznego,

e) wniesione uwagi, wyjasnienia.

Notatke z narady zamykajacej sporzadza i podpisuje audytor wewnetrzny prowadzacy naradg, zgodnie
z zalacznikiem Nr 11, jednocze$nie przekazujac ja do podpisania przedstawicielowi komérki audytowane;.

§ 7. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego

Po przeprowadzeniu zadania zapewniajacego audytor sporzadza wstgpne wyniki audytu, w szczeg6lnosci

uzgadniajac pisemnie z audytowanym ustalenia i propozycje zalecen. Audytor powinien o0siaggnaé

porozumienie z audytowanym co do wynikéw zadania, ktére potwierdzajg, ze przy formulowaniu zalecef

zostaty uwzglednione wszystkie informacje majace wptyw na realizacje¢ zadan w badanym obszarze. W celu

sformulowania zalecen audytor wewnetrzny powinien przeprowadzi¢ analiz¢ przyczyn ustalen

i wynikajacych z nich skutkéw. Uzgodnienie wynikéw wstepnych przyjmuje form¢ pisemna.

W przypadku braku porozumienia co do wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego kierownik komorki

audytowanej ma prawo wnie$¢ pisemne zastrzezenia, w terminie wskazanym przez audytora, jednak nie

krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania wstgpnych wynikéw, stosownie do § 17, ust. 3

Rozporzadzenia MF.

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstgpnych wynikéw audytu lub po wniesieniu zastrzezen kierownika

komoérki audytowanej, sporzadza i podpisuje sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego,

w ktérym odnosi si¢ do zastrzezen wniesionych przez audytowanego.

Sprawozdanie w sposéb jasny, rzetelny i zwigzly przedstawia wyniki audytu wewnetrznego oraz ocen¢

badanego obszaru, tj.:

1) ocen¢ pozytywna, gdy nie stwierdzono uchybien i nieprawidlowo$ci, stwierdzono uchybienia
o charakterze formalnym lub porzadkowym,

2) ocen¢ pozytywna z zastrzezeniami, gdy nie wystapily przestanki oceny negatywnej, a stwierdzone
uchybienia nie miaty zasadniczego wplywu na realizacj¢ badanego obszaru,

3) oceng negatywna, gdy stwierdzone uchybienia mialy zasadniczy wptyw na realizacj¢ badanego obszaru.

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego powinno charakteryzowac si¢, w szczegdélno$ci

nastepujacymi cechami:

1) jasnoéciag — sprawozdanie musi by¢ jasne, zrozumiale i nie powinno wymaga¢ koniecznosci jego
interpretowania ani ustnych wyjasnien,

2) zwigzlo$cig — sprawozdanie musi by¢ trafne i dotyczy¢ przedmiotu audytu,

3) przejrzystoscia — w sprawozdaniu powinny by¢ zawarte najwazniejsze informacje, podane
w sposéb czytelny i jednoznaczny,

4) obiektywizmem - przedstawienie ustalen i ich ocena musza by¢ sporzadzone w sposéb zgodny ze
stanem faktycznym, niezaleznie od wilasnych opinii, uczué, pogladéw,

5) kompletno$cia — sprawozdanie musi zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy do oceny badanego
obszaru, stanowigce podstawe do sformutowania zalecen.

Sprawozdanie przekazywane jest Wojtowi, Sekretarzowi Gminy oraz kierownikowi komérki audytowane;j.
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10.

11.

12.

Sprawozdanie z zadania zapewniajagcego musi zawiera¢ w szczegdlnosci elementy wynikajace z zapisow
zawartych w § 18 ust. 1 Rozporzadzenia MF. Wzér sprawozdania stanowi zalacznik Nr 12.

W przypadku uznania zalecen zawartych w sprawozdaniu za zasadne, kierownik komérki audytowanej
w terminie 14 dni ustala sposéb i termin ich realizacji oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za wykonanie,
informujac o tym na piSmie audytora wewngtrznego oraz Wéjta. Na podstawie przekazanych informacji
sporzadza si¢ dokument zamkniecia zadania audytowego (zatacznik Nr 13), ktéry stanowi podstawe do
przeprowadzenia czynnos$ci monitorujacych i sprawdzajacych.

Kierownik komoérki audytowanej, w przypadku odmowy realizacji zalecen, w terminie 7 dni
kalendarzowych przedstawia pisemne stanowisko Wéjtowi i audytorowi wewngtrznemu.

W przypadku, gdy kierownik komoérki audytowanej lub jednostki nadzorowanej, w ktérej przeprowadzono
zadanie audytowe odmoéwi realizacji zalecen, ostateczng decyzje co do ich realizacji podejmuje Wdijt,
informujac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego. W przypadku, gdy Wéjt uzna, ze zalecenia nie
beda realizowane, audytor wewngtrzny nie bedzie przeprowadzatl w tym obszarze czynnoséci monitorujacych
i sprawdzajacych.

W przypadku objgcia zakresem zadania zapewniajacego kilku komérek audytowanych, istnieje mozliwos¢
przekazania kierownikowi komdrki audytowanej tylko tej czesSci sprawozdania, ktéra dotyczy dziatalnosci
kierowanej przez niego komorki.

Wszystkie etapy przeprowadzonego zadania musza by¢ udokumentowane w aktach biezacych audytu,
a ustalenia dokonane w sposéb obiektywny, z nalezytg staranno$ciag zawodowa.

§ 8. System monitorowania realizacji zalecen

System monitorowania realizacji zalecen rozpoczyna si¢ od sporzadzenia dokumentu zamkniecia zadania
audytowego.

Audytor wewnetrzny monitoruje etap wdrozenia zalecen przed terminem wyznaczonym na ich realizacje
w celu sprawdzenia, czy podejmowane sg dziatania zmierzajace do ich terminowego wdrozenia. To, kiedy
audytor wewngtrzny rozpocznie monitorowanie, bedzie zaleze¢ od charakteru ustalen i rodzaju zalecen,
a przede wszystkim — od profesjonalnego osagdu audytora wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy informacji na temat dzialan podjetych w celu realizacji zalecen,
uwzgledniajac w szczegdlnosci ocene wystepujacego ryzyka.

Poszczegdlne dane, uzyskane na podstawie przeprowadzonego monitoringu realizacji zaleceni gromadzone
beda w biezacych aktach audytu.

§ 9. Czynnosci sprawdzajace

Po uplywie terminéw realizacji zalecen wynikajacych ze sprawozdania z zadania zapewniajacego, audytor
przeprowadza czynnosci sprawdzajace, oceniajac dzialania komérki audytowanej podjete w celu realizacji
zalecen, a takze czy zalecenia przynioslty zakladany efekt np. w postaci zmniejszenia ryzyka, usprawnienia
dziatalno$ci w obszarze poddanym audytowi, podniesienia efektywno$ci w tym obszarze itp.

Czynnosci sprawdzajace moga obejmowac katalog dziatan o réznej skali od rozmowy telefonicznej, poprzez

pisemne wyjasnienia az po wnikliwe obserwacje na miejscu i przyjecie wyjasnien kierownictwa wraz ze

sporzadzaniem kopii najwazniejszych dokumentéw.

Dokonujac wyboru wiasciwej formy czynnosci sprawdzajacych, audytor analizuje wage¢ i znaczenie

zawartych w sprawozdaniu zalecen:

1) skale dziatan usprawniajgcych i zwigzanych z nimi kosztéw,

2) ryzyko, jakie moze by¢ zwiazane z brakiem wprowadzenia zalecen,

3) zlozono$¢ i czasochtonnos¢ dziatan poaudytowych komorki.

Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych zamieszczane sa w notatce informacyjnej

podpisywanej przez audytora wewnetrznego. Notatka powinna zawiera¢ oceng, czy wdrozone zalecenia

przyniosty zaktadany efekt. Wzér notatki okresla zatacznik Nr 14.

Notatka informacyjna z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych przekazywana jest niezwlocznie

Wéjtowi, Sekretarzowi Urzgdu Gminy oraz kierownikowi komérki audytowanej, jeden egzemplarz

pozostaje w aktach biezacych zadania.
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§ 10. Czynnosci doradcze

Audytor wewnetrzny moze wykonywa¢ czynno$ci doradcze wynikajace z rocznego planu audytu, na

wniosek Wojta lub z wlasnej inicjatywy - w zakresie i celu uzgodnionym z Wéjtem.

Jezeli audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje zagrozenie dla

realizacji planu audytu, informuje o tym Wdjta, a takze zawiadamia go pisemnie o przyczynach

niewykonania czynno$ci doradczych.

Czynnosci doradcze wykonuje si¢ z uwzglednieniem zasad, wynikajacych ze Standardéw audytu

wewnetrznego.

Realizujac czynnoéci doradcze audytor wewnetrzny musi postgpowaé z nalezyta staranno$cia zawodowa,

uwzgledniajac:

1) potrzeby i oczekiwania Wéjta, co do rodzaju zadania, terminu wykonania i sposobu przekazania jego
wynikow,

2) wzgledna ztozono$¢ oraz zakres prac niezbednych do osiggnigcia celéw zadania; w przypadku
znaczacych zadah powyzsze kwestie moga stanowi¢ podstawg¢ do opracowania programu zadania
doradczego,

3) ewentualny koszt zadania doradczego w zestawieniu z potencjalnymi korzy$ciami.

Podczas wykonywania czynnosci doradczych audytor wewngtrzny przeprowadza analize ryzyka adekwatng

do celéw zadania.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynno$ci doradczych, ktére prowadzityby do

przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnoéci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania

Urzedem lub GSJO.

W wyniku czynno$ci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie lub wnioski dotyczace

usprawnienia funkcjonowania Urzedu oraz GSJO, jednakze nie sa one wigzace dla komoérek audytowanych.

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

odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora wewngetrznego.

§ 11. Gromadzenie i archiwizacja dokumentacji audytowej

Audytor wewngtrzny prowadzi:

1) dokumentacje dotyczgca zadania audytowego,

2) pozostala dokumentacj¢ audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci upowaznienie, dokumentacje robocza
zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu
wewnetrznego, wyniki oceny wewngetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:

1) program zadania zapewniajacego,

2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego,

3) wynik czynnosci doradczych,

4) notatke informacyjng z czynnoS$ci sprawdzajacych,

5) dokumenty robocze:

a) zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,
b) zwiazane z wykonywaniem czynnos$ci doradczych,
c) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynno$ci sprawdzajacych,

W ramach prowadzenia dokumentacji dotyczacej zadania audytowego, cz¢$§¢ dokumentéw wytwarzanych

przez audytora nie zawiera informacji publicznej. Sg to r6znego rodzaju dokumenty o charakterze roboczym

np. zapiski, notatki sporzadzane na etapie zbierania informacji i przygotowywania koncowego stanowiska,
ktére stanowia jedynie etap na drodze do wytworzenia informacji publicznej, jednak informacji tej jeszcze
nie stanowia.

Akta audytu prowadzone przez audytora wewngtrznego dzielg si¢ na:

1) biezace akta audytu wewngtrznego, ktére stuzag dokumentowaniu przebiegu dzialan podejmowanych
w ramach realizacji zadah audytu wewnetrznego. Akta biezace zawierajg informacje oraz dokumentacj¢
niezbedng do sformutowania ustalen i zalecen, ktére bedg zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia
audytu wewnetrznego. Prowadzone sa one w teczkach aktowych odrgbnie dla kazdego zadania
audytowego i obejmuja w szczegdlnosci:

a) tom I - dokumenty formalne, sprawozdania oraz realizacja zalecen, w tym:
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— dokumentacja zadania audytowego tj.:
e  program zadania,
*  kopia upowaznienia,
e sprawozdanie z wykonania zadania audytowego,
* notatka informacyjna z czynnosci sprawdzajacych,
*  wynik czynnosci doradczych,
— dokumenty robocze tj.:
e przydzial zadania,
* informacje o rozpocze¢ciu zadania audytowego,
» preferencje kierownictwa,
e analizaryzyka,
e notatki z przeprowadzonych narad w komoérce audytowanej (otwierajacej i
zamykajacej),
e  wstepne wyniki audytu,
* stanowiska komoérek audytowanych,
e dokument zamknigcia zadania audytowego,
* Kkorespondencja zwigzana z prowadzeniem dzialan monitorujacych,
* dokumentacja zwigzana z prowadzeniem czynnoS$ci sprawdzajacych,
* dokumentacja zwigzana z prowadzeniem czynnosci doradczych,
b) tom II — wstepny przeglad
— procedury, przepisy prawa, dokumenty programowe,
¢) tom III — dowody ustalen audytu/czynnosci doradczych stanowiace dokumenty robocze:
— dokumenty wytworzone przez audytora wewnetrznego (m.in.: AUA, testy, notatki),
— korespondencja z komoérkami audytowanymi, w tym o$wiadczenia dotyczace przedmiotu
zadania ztozone przez pracownikéw komoérki audytowane;j,
— pozostala dokumentacja robocza zwigzana z realizacja zadania,
d) tom IV - ocena zadania audytowego stanowigce dokumenty robocze:
— kwestionariusze ankiet poaudytowych,
— ocena wewngtrzna zadania audytowego,

2) stafte akta audytu wewnetrznego, ktére stuza gromadzeniu informacji dotyczacych obszaréw ryzyka
mogacych by¢ przedmiotem audytu wewngtrznego. Akta state stanowia pozostala dokumentacje
audytu wewnetrznego i zawieraja w szczego6lnosci:

a) upowaznienie,

b) plan audytu,

c) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngetrznego,

d) wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewngtrznego,

e) dokumentacje roboczag zwigzang =z przygotowaniem planu audytu oraz sprawozdania
z prowadzenia audytu wewngtrznego.

Zgromadzona w trakcie wykonywania czynno$ci dokumentacja dotyczaca zadania audytowego, jest

uktadana zgodnie z chronologig ksigzkowa (od pierwszego do ostatniego dokumentu zadania audytowego,

zgodnie z rozwojem informacji od ogdlnej do szczegétowe;j).

Dokumenty wtacza si¢ do odpowiednich toméw akt biezacych w kolejno$ci wynikajacej z toku

dokonywanych czynnos$ci. Numerowanie stron odbywa si¢ w ramach danego tomu.

Na przodzie kazdego tomu zamieszcza si¢ wykaz dokumentéw w nim zawartych, z podaniem nazwy

i numeru dokumentu oraz odpowiednich stron akt.

W przypadku danych zawartych na elektronicznych nos$nikach informacji lub innych materiatéw, ktérych

numerowanie jest bezzasadne, nalezy dotaczy¢ do materiatu zwigzta informacje o jego zawartosci,

sporzadzong w formie papierowej oraz dokona¢ oznaczenia wylacznie stron tej informacji.

Akta stale i biezace powinny by¢ oznakowane i ujete w wykazie, zgodnie z obowigzujacym jednolitym

rzeczowym wykazem akt.
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9. Akta audytu wewnetrznego archiwizowane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami instrukcji
kancelaryjnej, z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych obowigzujacych w Urzgdzie Gminy.

10. Audytor wewnetrzny udostepnia do wgladu akta biezace i akta stale Wojtowi lub osobie przez niego
upowaznionej. Akta te stanowig wlasno$¢ Urzedu Gminy.

§ 12. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego
1. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego
Zgodnie ze Standardem 1300 audytor wewng¢trzny prowadzi dziatania w celu zapewnienia i poprawy jakosci.
1.1. Organizacja dzialalno$ci audytu wewnetrznego

1) Audytor wewnetrzny podejmuje wszelkie niezbedne dziatania organizacyjne, majace na celu zapewnienie
funkcjonowania mechanizméw kontrolnych, istotnych z punktu widzenia standardéw jakosci,
umozliwiajacych osiggnigcie celu dzialania audytu wewnegtrznego okre§lonego w Karcie Audytu
Wewnegtrznego.

2) Audytor wewnetrzny w ramach wykonywania swoich zadan ma zapewniona:

a) niezalezno$¢ merytoryczng, poprzez podporzadkowanie bezposrednio Wéjtowi,
b) niezalezno§¢ w dziataniu, tj. w planowaniu, przeprowadzaniu oraz sprawozdawczos$ci z audytu
wewnetrznego.

3) Audytor wewnetrzny przekazuje Wojtowi, a takze Sekretarzowi Gminy, wyniki programu zapewnienia
i poprawy jakosci audytu wewngetrznego w sprawozdaniu z wykonania planu audytu za dany rok.

1.2. Monitorowanie dzialan audytu wewnetrznego

1) Monitorowanie polega na ocenie jako§ci pracy audytora wewngtrznego. Do najistotniejszych zadan
wykonywanych przez audytora nalezy:

a) cykliczna aktualizacja i weryfikacja poprawno$ci dokumentacji (min. raz w roku), Karty audytu
wewnetrznego i Ksiegi procedur audytu wewngtrznego.

b) przeglad realizacji celow zawartych w programie zadania audytowego, ktéry po przeprowadzeniu
wstepnego przegladu oraz analizy ryzyka w badanym obszarze, powinien zapewni¢ poprawng realizacj¢
zadania utrzymujac zarazem wysoka jako$¢ i efektywno$¢ pracy audytora (w przypadku obnizenia si¢
poziomu kontroli wewnetrznej w danym obszarze lub zwigkszenia si¢ poziomu ryzyka, mozliwe jest
dokonanie zmiany w programie),

c) zapewnienie profesjonalnego poziomu wykonania zadan poprzez:

—  wystgpowanie z wnioskiem o wydanie upowaznienia do przeprowadzania zadan audytowych
(zgodnie z planem audytu na dany rok),

—  przekazywanie sprawozdan z zadan audytowych oraz notatek z czynnosci sprawdzajacych zgodnie
z zapisami niniejszej Ksiegi audytu,

— ustalenie, czy cele audytu zostaty zrealizowane,

— analiz¢ terminowos$ci oraz ocen¢ wykonania szczegétowego budzetu czasu pracy audytora
wewnetrznego.

1.3. Wewnetrzne oceny audytu

1) Jakos¢ pracy audytora wewnetrznego podlega¢ moze ocenom wewnetrznym i zewnetrznym.

2) W ramach oceny wewngtrznej audytor wewnetrzny, dokonuje oceny jako$ci wykonanych czynnosci
audytowych w formie pisemnej. Wyniki wewnetrznej oceny audytu shuzy¢ beda usprawnianiu jego
dziatalnosci.

3) Istnieja nastgpujace formy przeprowadzania wewnetrznych ocen jakosci zadania audytowego:

a) wypelnienie przez audytora Formularza przeglgdu poaudytowego, ktory jest traktowany jako forma
samooceny jako$ci przeprowadzenia zadania audytowego.

b) wypelnienie przez audytora Samooceny realizacji zadania zapewniajgcego, ktéra obrazuje wykonanie
zadania i przygotowanie dokumentacji audytowej zgodnie z opracowanym schematem procesu audytu
i z przyjeta przez audyt wewnetrzny jednolita metodyka, w tym z obowigzujacymi przepisami, Kartg
audytu, Standardami audytu wewnetrznego, Kodeksem Etyki. Dokument Samooceny realizacji zadania
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4)

5)

6)

1.4.

Y

2)
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4)

zapewniajgcego stanowi element rocznej Samooceny funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie
Gminy.
c) badanie opinii klientéw audytu poprzez wypelnianie kwestionariuszy ankiet poaudytowych,
przekazywanych im przez audytora w trakcie lub na zakonczenie wykonywania czynnosci
w komoérkach audytowanych - zatagcznik Nr 15.
Dla wszystkich dziatah audytora wewng¢trznego prowadzi si¢ Samoocene funkcjonowania Audytu
Wewnetrznego w Urzedzie Gminy — dokonywana raz w roku przez audytora zgodnie ze wzorem
zamieszczonym na stronie internetowej Ministerstwa Finanséw.
Uzycia formuty ,,Przeprowadzono zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewnetrznego”, jest uzasadnione tylko wtedy, gdy wyniki programu zapewnienia i poprawy jakos$ci
potwierdzaja ten stan.
Informacja o dziatalnosci audytu przekazywana jest do Wdjta w postaci sprawozdania rocznego.
Zewnetrzne oceny audytu

Oceny zewnetrzne, polegajace na przegladzie systemu zapewnienia jakosci, powinny by¢ przeprowadzane

przynajmniej raz na pi¢¢ lat przez wykwalifikowang osobe lub zesp6t spoza organizacji.

Wyniki oceny zewngetrznej moga zawiera¢ ocen¢ i opini¢ na temat zgodnosci dziatah audytu wewnetrznego

ze Standardami audytu wewnetrznego oraz wskazywa¢ rekomendacje dotyczace mozliwosci usprawnienia

dziatania Urzedu. Wyniki oceny zewng¢trznej sg przedstawiane Wojtowi.

Ocena zewng¢trzna moze by¢ przeprowadzana w dwojaki sposob:

a) pelna ocena zewngtrzna, przeprowadzana przez wykwalifikowany 1 niezalezny od audytu
wewngtrznego zespot zewnetrzny,

b) samoocena z niezaleznym (zewne¢trznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez wykwalifikowang
i niezalezng osobg lub zespot.

Oceny zewnetrzne powinny by¢ przeprowadzane przez zesp6t lub osoby, ktére sa niezalezne od jednostki,

u ktérych nie wystepuje rzeczywisty ani domniemany konflikt intereséw, a takze niestanowigcy czesci ani

niebedacy pod kontrolg danej jednostki, w ktérej audyt wewngtrzny jest oceniany.

§ 13. Procedura dokonywania zmian w Ksiedze procedur audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny monitoruje czynniki wewngtrzne i zewnetrzne mogace wywolaé konieczno§¢ zmiany
procedur audytu wewnetrznego przeprowadzajgc corocznie ich przeglad.

Czynniki wewnetrzne moga dotyczy¢ przede wszystkim uwarunkowan wewnatrz samego Urzedu takich jak:
zmiany organizacyjne, poszerzenie lub zmiany zakresu dziatania jednostki.

Czynniki zewnetrzne moga wynika¢ z ogélnych zasad wdrazania audytu wewngetrznego, takich jak
uwarunkowania proceduralne, formalne, systemowe czy legislacyjne.

W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomiedzy procedurami zawartymi w ksigdze, a nowym stanem
prawnym lub faktycznym, jak rOwniez wystgpienia potrzeby wprowadzania nowych rozwigzan nalezy
podja¢ dzialania majace na celu aktualizacj¢ przepisow 1 wyeliminowanie niezgodno$ci. Zmiany
i uzupetnienia w ksiedze sa dokonywane zgodnie z procedura obowiazujacg w Urzedzie.

Wéjt Gminy Dolice

Grzegorz Brochocki
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Wykaz zatacznikow:

Matematyczna metoda analizy ryzyka

Plan audytu na rok ...

Sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok ...
Notatka z narady otwierajacej zadanie zapewniajace
Program zadania zapewniajacego

Kwestionariusz kontroli zarzadczej

Lista kontrolna

Kwestionariusz samooceny

A S A O o

Arkusz ustalen audytu

—
=)

. Zapis z rozmowy/spotkania

—
—

. Notatka z narady zamykajace;j

—_
\S]

. Sprawozdanie z audytu wewngtrznego

—_
(98]

. Dokument zamknigcia zadania zapewniajacego

—_
o

. Notatka informacyjna z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych

—_
9}

. Kwestionariusz ankiety poaudytowej
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