ZARZADZENIE Nr 201.2017
WOJTA GMINY ZLOTOW
Zz dnia 15 marca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego

i Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 r. poz. 446 z pdzn. zm.), art. 274 ust. 3 oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pézn. zm.) Wéjt Gminy

Zlotow zarzadza, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sig:
1) Karte Audytu Wewnetrznego, stanowiacg zatgcznik nr 1,

2) Ksigge Procedur Audytu Wewngtrznego, stanowigcg zatacznik nr 2.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 201.2017 Wojta Gminy
Ztotow z dnia 15 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia
Karty Audytu Wewngtrznego i Ksiggi Procedur Audytu
Wewngtrznego

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
WSTEP

Karta audytu wewnetrznego zostata opracowana na podstawie:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870
z pozn. zm.)

- Komunikatu Ministra Finansow Nr 16/2006 z dnia 18 lipca 2006 w sprawie ogloszenia Kodeksu
etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych i Karty audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 04 wrze$nia 2015 r w sprawie audytu wewngtrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z2015 r poz. 1480).

Podstawa funkcjonowania audytora wewnetrznego jest:

- Karta audytu wewnetrznego,

- Standardy audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,

- Kodeks etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanso6w publicznych.

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

- Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Ztotow;

- Urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy Ztotow;

- Audytorze wewngtrznym — oznacza to audytora wewnetrznego wykonujacego w Urzedzie Gminy
Ztotéw zadania audytowe na podstawie umowy cywilnoprawne;.

I. Zasieg dzialania

1. Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy.

2. W Gminie Zlotdow wystepuja nastepujace jednostki organizacyjne podlegajace audytowi
wewngetrznemu:

- Urzad Gminy Ztotdéw, ul. Le$na 7, 77-400 Ztotow,

- Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej, ul. M. Sklodowskiej — Curie 3, 77-400 Ztotow,

- Szkota Podstawowa im. Tony’ego Halika w Goérznej z oddzialem przedszkolnym,

- Szkota Podstawowa im. Marii Kilar w Kleszczynie z oddziatami przedszkolnymi,

- Szkota Podstawowa w Stawianowie z oddzialem przedszkolnym,

- Zespo6t Szkot nr 1 w Radawnicy,

- Zespot Szkot nr 2 w Swiete;j.

I1. Ogolne zasady i cele audytu wewnetrznego

1. Ogoélnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysparzanie wartos$ci i usprawnianie
funkcjonowania jednostki.

2. Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywna oceng systemow zarzgdzania i kontroli
funkcjonujacych w jednostce, dostarcza Wojtowi racjonalne zapewnienie, ze systemy te dzialaja
prawidtowo (czynnos$ci zapewniajace).

3. Audyt wewngtrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia si¢ do usprawniania funkcjonowania
jednostki.


http://www.spgorzna.pl/
https://www.facebook.com/spkleszczyna/
http://zsswieta.pl/index_gim.htm

4. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka, mogacego
pojawiac si¢ w ramach dziatalno$ci jednostki oraz na badaniu i ocenianiu adekwatnos$ci, skuteczno$ci
i efektywnosci systeméw kontroli wewnetrznej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie
takiego ryzyka.

5. Audyt wewnetrzny obejmuje czynno$ci o charakterze zapewniajacym i doradczym. Podstawowe
znaczenie majg czynnos$ci o charakterze zapewniajagcym. Dziatania o charakterze doradczym moga
by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora
wewnetrznego.

IIL. Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny:

N =

a) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngtrznego we wszystkich obszarach
dziatalnosci jednostki;

b) ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentow i materiatow, do wszystkich
pracownikow oraz wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia
audytu wewngtrznego, z zachowaniem przepisoOw o tajemnicy ustawowo chronione;j;

C) ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen jednostki z zachowaniem przepisow
o tajemnicy ustawowo chronione;j;

d) ma prawo zada¢ od kierownikoéw i pracownikéw komorek organizacyjnych informacji oraz
wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewngtrznego.

e) moze z wlasnej inicjatywy sktada¢ wnioski, majace na celu usprawnienie funkcjonowania
jednostki;

f) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewnetrznej
w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, wspomaga Wojta we wlasciwej realizacji tych procesow;

g) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajaca mu zidentyfikowaé znamiona przestgpstwa.

h) nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktore wchodzg w zakres zarzadzania
jednostka;

i) wykonujac swoje zadania, jest obowigzany przestrzega¢ podstawowych zasad wynikajacych
z Kodeksu etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,
ogloszonych przez Ministra Finansow;

j) w zakresie wykonywania swoich zadan wspotpracuje z audytorami zewng¢trznymi, a takze
z kontrolerami Najwyzszej [zby Kontroli.

V. Niezaleznos$é

Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio Wojtowi.

Audytor wewngtrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan ;

Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie ze Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finansow publicznych i Kodeksem etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora
finans6w publicznych oraz uznang praktyka audytu wewnetrznego.

VI. Zakres audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny obejmuje ocen¢ i1 badanie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli wewngtrznej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka, a
w szczegolnoscei:

a) przeglad ustanowionych mechanizméow kontroli wewngtrznej oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

b) oceng przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz programow,
strategii 1 standardow ustanowionych przez wtasciwe organy,



c) oceng zabezpieczenia mienia jednostki,

d) oceng efektywnosci i gospodarno$ci wykorzystania zasobow jednostki,

e) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodno$ci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami,

f) oceng procedur i praktyk sporzadzania, klasyfikowania i1 przedstawiania informacji
finansowej,

g) ocen¢ dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub
kontroli.

2.  Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnos$ci doradczych majacych na celu
usprawnianie funkcjonowania jednostki;

3. Audyt wewngtrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dzialania
jednostki.

4. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Audytor wewngtrzny niezwlocznie
powiadamia Wojta o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

5. Audytor wewnetrzny dysponuje pelna swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.

VII. Sprawozdawczo$¢

1. Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzeni audytu, zwane dalej
»sprawozdaniem”, w ktorym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwiezly ustalenia i zalecenia
poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewngtrzny przed zwolaniem narady zamykajacej, moze przekaza¢ kierownikowi

komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, projekt sprawozdania;

Sposob i tryb przekazania sprawozdania okreslaja odrgbne przepisy;

4. Audytor wewnetrzny do 31 stycznia kazdego roku przedstawia Wojtowi sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

5. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona czyndw, ktore
wedtug jego oceny kwalifikuja sie do wszczecia postgpowania w zakresie dyscypliny finanséw
publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestgpstwo skarbowe lub
wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowiazek o tym fakcie zawiadomié Wojta.

w

VIII. Koordynacja dzialalno$ci komérki audytu wewnetrznego

1. Komoérka audytu wewngtrznego w Urzedzie ma form¢ jednoosobowego samodzielnego
stanowiska, tym samym rol¢ kierownika komorki audytu wewnetrznego peti audytor
wewngetrzny.

2. Audytor wewnetrzny reprezentuje komorke audytu zaréwno wobec pracownikéw jednostki, jak
1 0s6b nie bedacych pracownikami jednostki.

3. Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny:

a) za rzetelne i profesjonalne wykonywanie zadan audytowych przewidzianych w planie
audytu jak rowniez zadan poza planowych,

b) efektywne dziatanie zgodnie ze standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych i uznang praktyka,

C) zapewnienie, ze nie ponosi bezposredniej odpowiedzialno$ci za dziatania podlegajace
audytowi ani ich nie nadzoruje,

d) opracowanie na podstawie wynikow analizy ryzyka rocznego planu audytu oraz
dlugoterminowego (strategicznego) planu audytu,

e) opracowanie planu doskonalenia zawodowego;

4. Audytor wewngtrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy, przeprowadzania audytu
i sktadania sprawozdan.



IX . Relacje z Najwyzszg Izba Kontroli (NIK) i innymi instytucjami kontrolnymi.

Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor powinien bra¢ pod uwage, o ile
jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez NIK i inne
instytucje kontrolne tak, aby unikna¢ niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli i audytow.

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

Audytor powinien porozumiewac¢ si¢ z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi za posrednictwem
lub w porozumieniu z Wojtem.

Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania i notatki
z czynno$ci sprawdzajacych, powinny by¢ udostepniane NIK i innym instytucjom kontrolnym za
posrednictwem Wjta.



Zatacznik nr 2 do zarzgdzenia Nr 201.2017 Wojta Gminy
Ztotow z dnia 15 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia
Karty Audytu Wewngtrznego i Ksiggi Procedur Audytu
Wewngtrznego

KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Wstep
1.1. Wprowadzenie

Ksiega procedur audytu wewnetrznego, zwana dalej ,,Ksiega”, zostata opracowana w celu okreslenia
szczegotowych zasad organizacji i metodologii wykonywania audytu wewngtrznego, a takze
zapewnienia wysokiej, jakosci prac audytorskich w Gminie Ztotow, zwanym dalej ,, Gming ”.

Tre$¢ niniejszej Ksiegi uwzglednia powszechnie obowiazujace przepisy prawne regulujace instytucje

audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, a takze wytyczne Ministra

Finansow, w sprawie funkcjonowania audytu wewngtrznego w tych jednostkach.

Do opracowania Ksiegi wykorzystano:

1) ,,Podrecznik audytu wewngtrznego w administracji publicznej” wydany przez Ministerstwo
Finansow,

2) ustawg¢ o finansach publicznych z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1870 z p6zn. zm.),

3) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 04.09.2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r. poz.1480),

4) Standardy audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych - Komunikat
Ministra Rozwoju i Finanséw z 16 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych opublikowany jest w Dzienniku
Urzedowym Ministra Rozwoju i Finanséw z 16 grudnia 2016 r. poz. 28,

5) Kodeks etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
oraz Karte audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansé6w publicznych stanowiacy
zalacznik Nr 1 do Komunikatu Nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006 r.,

6) a takze inne publikacje na temat audytu wewnetrznego.

1.2. Definicja, cele i zadania audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny, zgodnie z art. 272 ustawy o finansach publicznych, jest dziatalnoscig niezalezng

i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw izadan przez

systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze.

Ocena adekwatnos$ci, efektywnosci i skutecznosci systeméw zarzgdzania i kontroli w jednostce

dotyczy w szczegdlnosci:

1) zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w jednostce
procedurami wewngetrznymi,

2) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemoOw zarzgdzania
i kontroli,

3) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

Audyt wewnetrzny pomaga W osigganiu celow poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejScie
do oceny i doskonalenia skuteczno$ci procesOw zarzadzania ryzykiem, kontroli oraz zarzadzania
Gming.

Dziatalno$¢ zapewniajaca audytu polega na dostarczeniu kierownictwu racjonalnego zapewnienia,
ze ustanowiony system kontroli wewnetrznej spetnia swe zadania. Jest ona realizowana poprzez
wykonywanie zadan zapewniajacych.



Dziatalno$¢ doradcza wykonywana jest w zakresie i w sposdb nienaruszajacy zasady niezaleznosci
audytu. Audytor wewnetrzny nie moze wykonywaé zadan doradczych, ktéorych wykonywanie
prowadziloby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania
jednostka.

2. Audytor Wewnetrzny
2.1. Status organizacyjny

Zasadnicze cele, prawa i obowiazki oraz zasady dziatania i organizacji audytu wewngtrznego
w Gminie Ztotow okresla ,,Karta audytu wewngtrznego” zatwierdzona przez Wojta na wzor ,Karty
audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych”.

Audyt wewnetrzny $wiadczony na zlecenie Gminy Zlotow przez podmiot zewngtrzny podlega
merytorycznie Wojtowi Gminy Ziotow.

Zakres obowiazkow i uprawnien audytora wewnetrznego okre§la Karta audytu wewngtrznego oraz
Ksiega procedur.

2.2. ZaloZenia operacyjne audytu wewnetrznego

2.2.1. Niezaleznos$¢

Audytor wewnetrzny jest niezalezny zarowno w sferze organizacyjnej jak i operacyjnej.
Niezalezno$¢ organizacyjna oznacza, ze audytor, podlega wylacznie Wojtowi Gminy Ztotow.
Niezalezno$¢ operacyjna oznacza, ze audytor wewnetrzny nie moze by¢ narazony na proby narzucenia
mu obszaréw audytu, wptywania na sposdéb wykonywania pracy i przekazywania wynikow, a takze
nie moze bra¢ udzialu w dziatalno$ci operacyjnej Gminy. Jednoczesnie audytor wewnetrzny ma
zagwarantowany nieograniczony dostep do wszelkich dokumentoéw, z zachowaniem przepisow
0 ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych zrodet
informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu.

Audytor wewngtrzny jest obowigzany poinformowaé Wojta o kazdym rzeczywistym lub
domniemanym naruszeniu niezalezno$ci audytora wewnetrznego.

2.2.2. ZaKres uprawnien

Audytor nie dysponuje uprawnieniami wladczymi, a takze nie ustanawia, ani nie wdraza zasad,
procedur i mechanizméw kontroli. Dzialalno$¢ audytora ma wylacznie charakter oceniajacy,
zapewniajacy oraz doradczy 1 w zaden sposob nie zwalnia kierownictwa Urzgdu Gminy Zlotéw oraz
kierownictwa jednostek organizacyjnych z odpowiedzialnosci za prawidtowa realizacje powierzonych
im zadan i obowigzkow, w tym w zakresie nadzoru i kontroli.

Audytowi wewnetrznemu podlegaja nastepujace jednostki organizacyjne Gminy Ztotow :

1) Urzad Gminy Ztotéw, ul. Lesna 7, 77-400 Ztotow,

2) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. M. Sktodowskiej — Curie 3, 77-400 Ztotow,

3) Szkota Podstawowa im. Tony’ego Halika w Gorznej z oddziatem przedszkolnym,

4) Szkota Podstawowa im. Marii Kilar w Kleszczynie z oddziatami przedszkolnymi,

5) Szkota Podstawowa w Stawianowie z oddziatem przedszkolnym,

6) Zespot Szkot nr 1 w Radawnicy,

7) Zespot Szkot nr 2 w Swiete;.

2.2.3. Relacje z pracownikami innych komdrek organizacyjnych

Zasada obowigzujaca w audycie wewnetrznym jest przeprowadzanie zadan audytowych w sposob
konstruktywny. Zawsze, kiedy jest to mozliwe, trzeba wystgpowaé o pomoc ze strony kierownictwa
i pracownikéw innych komorek organizacyjnych przy planowaniu i wykonywaniu zadania
audytowego, stucha¢ ich opinii i wskazowek. Przed rozpoczeciem kazdego zadania audytowego
nalezy poinformowac kierownika komorki audytowanej o planowanych dziataniach audytu.
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2.2.4. Koordynacja dzialan z audytorami (kontrolerami) zewnetrznymi

Koordynacja dziatan audytu wewngtrznego z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi polega
zasadniczo na wzajemnej wspotpracy celem objecia dziataniami audytu maksymalnego zakresu spraw,
wymiany informacji, a takze zminimalizowania powielania przeprowadzanych prac.

Rezultaty pracy audytu/kontroli zewnetrznej audytor wewnetrzny powinien wykorzystywa¢ w analizie
ryzyka.

Audytor wewngtrzny porozumiewa si¢ z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi za posrednictwem
Woijta.

2.2.5. Reakcja na wyniki audytu, przeglad sprawdzajacy

Audytor wewnetrzny powinien dazy¢ do osiagnigcia porozumienia z kierownikiem i pracownikami
komorki audytowanej w sprawie przedstawionych ustalen stanu faktycznego, dokonanej analizy
przyczyn i skutkéw ewentualnych uchybien oraz uwag i wnioskow (zalecen) audytu. Jezeli jest to
uzasadnione celami audytu, audytor moze wspolpracowa¢ z audytowanymi przy poszukiwaniu
najlepszych rozwigzan dotyczacych sposobu realizacji zalecen.

Audytor wewngtrzny powinien wspotpracowaé z kierownikiem komorki audytowanej nad
rozwiagzaniem ewentualnego sporu. Jezeli porozumienie nie zostanie osiggniete, a spor dotyczy
istotnych ustalen audytu, ustalenia te powinny by¢ poddane przegladowi sprawdzajacemu z udziatem
audytora, kierownika komorki audytowanej i Wojta. Przeglad sprawdzajacy przeprowadza si¢ po
naradzie zamykajacej. Po upewnieniu sig, ze przedstawione przez audytora ustalenia sa prawidlowe,
audytor zamieszcza je w sprawozdaniu z audytu, ktore przekazuje kierownikowi komorki
audytowanej, a nastepnie Wojtowi.

Zakres dystrybucji sprawozdan z audytu jest ograniczony i wynika z przepisow prawa. Nie nalezy ich
powiela¢ ani przekazywaé innym adresatom bez wyraznej zgody audytora.

2.3. Zasady dzialania audytu wewnetrznego

Do podstawowych zasad dzialania audytu wewnetrznego zapewniajgcych efektywng i wydajng
realizacje celow audytu, zalicza si¢ w szczegdlnos$ci:

1) zapewnienie wysokiej jakosci audytu,

2) przetozenie zasobow audytu na obszary ryzyka,

3) profesjonalizm audytora,

4) ukierunkowanie audytu na poprawe dziatalnosci Gminy,

5) wyznaczenie poziomu istotnosci,

6) obiektywizm i bezstronno$¢,

7) rzetelno$¢ i nalezyta starannosc,

8) swobodny obieg informacji — swoboda porozumiewania sie,
9) ustawiczne doskonalenie zawodowe.

2.3.1. Wysoka jakos$¢ audytu

Dziatania audytu wewngtrznego powinny stuzy¢ kierownictwu Gminy do uzyskania racjonalnego
zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli wewnetrznej funkcjonujg prawidtowo. Dokonujac
oceny roznych systemow, proceséw czy procedur audytor powinien potwierdzi¢ ich adekwatnos¢
i efektywnos$¢ lub wskazaé na koniecznos$¢ podjecia okreslonych dziatan korygujacych, naprawczych
lub usprawniajgcych.

Ustugi te powinny przynosi¢ warto$§¢ dodang. W sprawozdaniach z przeprowadzenia audytu nalezy
przedstawiac przejrzyste oceny, a w przypadku stwierdzenia uchybien lub potrzeby wprowadzenia
usprawnien sformutowaé¢ odpowiednie wnioski.

2.3.2. Przelozenie zasobow audytu na obszary ryzyka

Zasoby audytu sg ograniczone i powinny by¢ wykorzystane w sposob racjonalny i efektywny.
Aby zaplanowa¢ odpowiednie wykorzystanie tych zasobow, w szczegodlnoséci zasobdw czasowych,
audytor przeprowadza analiz¢ ryzyka. W wyniku analizy ryzyka audytor identyfikuje obszary ryzyka,



ktére powinny by¢ poddane audytowi wewngtrznemu w pierwszej kolejnosci oraz problemy, na ktére
nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage w trakcie realizacji kolejnych zadan audytowych.

2.3.3. Profesjonalizm audytora

Audytor wewnetrzny powinien posiada¢ wiedzg, umiejetnosci oraz kwalifikacje potrzebne do
wykonywania swoich obowigzkéw. Audytor powinien dazy¢ do pelnej znajomosci aktow prawnych
dotyczacych danego zadania audytowego oraz do poznania wszystkich okoliczno$ci badanej sprawy.
Zalecenia sformulowane w trakcie wykonywania zadania audytowego powinny opierac si¢ na faktach,
za$ fakty nie mogag zosta¢ pozbawione wtasciwego im kontekstu. Audytor musi dokonywac
obiektywnej, czyli pozbawionej dazenia do osiagniecia jakichkolwiek osobistych celéw, oceny
istotnosci ustalen, jakie przyniosto zadanie audytowe.

Jezeli audytor wewngtrzny nie posiada wystarczajacej wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji
niezbednych do wykonania danych czynnosci audytowych, powinien wystgpi¢ o wsparcie
merytoryczne lub pomoc innych pracownikow jednostki albo wystapi¢ z wnioskiem o powotanie
rzeczoznawcy.

Audytor wewnetrzny ma obowiazek poszerza¢ swoja wiedzg, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez
state doskonalenie zawodowe.

2.3.4. Odpowiedzialno$¢ kierownictwa za kontrole.

Audytor wewnetrzny nie jest uprawniony do podejmowania decyzji o charakterze wtadczym. Nie
powinien rowniez odpowiada¢ za jakikolwiek rodzaj dzialalnosci Gminy. Audytor ze wzgledu na
konieczno$¢ zachowania obiektywizmu 1 bezstronno$ci nie moze przyjmowa¢ na siebie
odpowiedzialno$ci za dziatania operacyjne Gminy.

Kierownictwo Gminy jest odpowiedzialne za ustanowienie elementéw systemu kontroli wewnetrznej
oraz zapewnienie adekwatnosci, efektywnos$ci i skutecznosci stosowanych mechanizméw kontroli.
Mechanizmy kontroli nie powinny by¢ wdrazane wytacznie w nastepstwie zalecen audytora.

2.3.5. Ukierunkowanie na poprawe dzialalno$ci Gminy

Audyt wewnetrzny jest ukierunkowany przede wszystkim na poprawe dziatalnosci Gminy.
Stwierdzenie nieprawidlowosci jest tu niejako produktem ubocznym procesu badania, a nie jego
celem. Wazne jest, aby audytor nie wykorzystywal bledow wykrytych w trakcie swoich badan do
oceniania 0séb za nie odpowiedzialnych. Bledy jedynie ujawniaja stan rzeczy lezacy u ich zrodta.
Audytora powinno znacznie bardziej interesowaé skorygowanie istniejgcego problemu niz
poszczegblne bledy, a wige podjecie dziatan, ktore przyczynia si¢ do poprawy funkcjonowania Gminy
w danym obszarze.

2.3.6. Poziom istotnoSci

Z zasady zaden obszar dziatalno$ci Gminy nie jest wolny od bledow. Audytor wewnetrzny, prowadzac
zadanie audytowe, powinien oceni¢ jaki margines btedéw nie stwarza zagrozenia dla dziatalnosci
Gminy, a tym samym jest mozliwy do zaakceptowania.

Wojt kazdorazowo okresla jakie skutki finansowe lub jaki poziom wystgpowania bledéw zostanie
uznany za istotny.

Wojt moze jednak niektore ryzyka zaakceptowac w catosci lub do pewnego poziomu, przyjmujac, ze
ich wystapienie nie zagraza w istotny sposob funkcjonowaniu Gminy 1 wykonywaniu przez nig zadan,
a zapobiezenie im pochlongloby zbyt wiele srodkow finansowych lub naktadu pracy.

2.3.7. Obiektywizm i bezstronno$¢

Podczas realizacji prac audytorskich audytor wewne¢trzny powinien zachowaé obiektywizm,
formutowaé swoje oceny w oparciu o fakty, w sposdb bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unikaé
konfliktu interesow. Audytor powinien pamigtac, ze jego dziatalnos¢ jest tylko ustuga $wiadczona
kierownictwu Gminy, ktére powinno mie¢ zaufanie do wynikow jego pracy.

W przypadku, gdy audytor wewnetrzny bierze udziat w innych dziataniach niz czynnos$ci audytowe,
dzialania te nie mogg prowadzi¢ do konfliktu interesow. W szczegdlnosci nalezy wykluczy¢ z zakresu
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obowigzkéw audytora wewnetrznego takie zadania lub uprawnienia, ktore wchodzg w zakres
zarzadzania Gmina i jej jednostkami organizacyjnymi.

Audytor wewnetrzny nie moze dostosowywac swoich ocen w sprawach dotyczacych audytu do
oczekiwan innych oséb. Zadania audytowe muszg by¢ wykonywane w taki sposob, aby audytor nie
byl stawiany w sytuacjach, w ktérych moglby czu¢ si¢ niezdolny do wydawania obiektywnych opinii,
zgodnych z jego umiejetnosciami i wiedza.

W celu zachowania bezstronnos$ci audytor wewngtrzny nie powinien, co najmniej przez dwa lata,
ocenia¢ dziatalnosci, za ktorg byt uprzednio odpowiedzialny.

O kazdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu obiektywizmu i bezstronno$ci informuje
Wojta .

2.3.8. Rzetelnos¢ i nalezyta starannosé

Audytor wewnetrzny powinien wykonywa¢ swoje obowiazki sumiennie, dgzac do osiagnigcia

najlepszych rezultatéw swojej pracy. W swoim postepowaniu audytor powinien by¢ kreatywny,

a wyznaczone zadania realizowa¢ z zaangazowaniem oraz z najlepsza wolg i wiedza.

Audytor nie powinien uchyla¢ si¢ od przedstawiania kierownikom komoérek audytowanych oraz

Wojtowi wnioskéw mogacych skutkowac¢ koniecznoscia podjecia trudnych decyz;ji.

Wszelkie dziatania audytora wewngtrznego powinny cechowacé si¢ nalezyta starannos$cia. Zachowanie

nalezytej starannosci przez audytora oznacza takie postugiwanie si¢ posiadang wiedza,

umiejetnosciami i dos§wiadczeniem, aby uzyska¢ kompetentng ocene procesu lub stanu.

Audytor wewngtrzny powinien dziala¢ z nalezytg starannos$cia, uwzgledniajac:

1) zakres prac niezbedny do osiagniecia celow wyznaczonych dla danego zadania,

2) zlozono$¢, istotnos¢ oraz znaczenie badanych spraw,

3) adekwatno$¢ i efektywno$¢ proceséw zarzadzania ryzykiem, systemow kontroli oraz procesow

4) zarzadzania Urzgdem (komorka organizacyjna),

5) prawdopodobiefistwo wystgpienia istotnych btedow, nieprawidtowosci lub braku zgodnosci
Z przepisami prawa.

Audytor wewnetrzny powinien zwraca¢ uwagg na wystgpowanie ryzyka, ktére moze negatywnie

wplyna¢ na realizacj¢ zadan stojacych przed Urzedem (komorka audytowang).

Staranno$¢ zawodowa powinna by¢ odpowiednia do stopnia ztozono$ci przeprowadzanego audytu.

Dziatanie z nalezytg staranno$cig wymaga zatem, aby przy wykonywaniu danego zadania audytowego

tak zaplanowac zakres prac, aby byto mozliwe osiagnigcie celow audytu. Jednakze dziatania audytora

wewnetrznego, nawet wykonywane z nalezyta starannoscia, nie gwarantuja zidentyfikowania kazdego

ryzyka.

3. Metodyka audytu

3.1. Podstawowe zagadnienia z analizy ryzyka

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami zardéwno przygotowanie planu rocznego audytu jak i realizacja
poszczegdlnych zadan audytowych musi by¢ poprzedzona analizg ryzyka. Na etapie przygotowania
rocznego planu audytu audytor dokonuje analizy ,,obszaré6w ryzyka”, natomiast przed przystapieniem
do realizacji zadania audytowego przeprowadza analize ryzyka istniejacego w dziatalnosci komorki
audytowanej i w obszarze objetym zadaniem audytowym.

Analiza ryzyka jest to metoda oceny podatnosci obszaru (systemu, procesu) na czynniki ryzyka.
Ryzyko jest to prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania,
ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Gminy, jej jednostek organizacyjnych
lub ktore moze przeszkodzi¢ w osiggnieciu wyznaczonych celow i zadan.

Potencjalna strata jest to rezultat zmaterializowania si¢ ryzyka.

Istotnosc¢ jest to iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia oraz jego wpltywu na
Urzad Gminy (potencjalnej straty).
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Czynnik ryzyka jest to zdarzenie, dzialanie, zaniechanie, ktore moze spowodowaé wystapienie
ryzyka.

Kategorie ryzyka (kategorie czynnikow ryzyka) sa to pogrupowane w ograniczong liczbe kategorii
czynniki ryzyka.

Waga ryzyka jest to wplyw danego czynnika ryzyka (lub danej kategorii czynnikéw ryzyka) na
badany obszar (system, proces) wyrazony poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi.

Wiasciciel ryzyka jest to osoba lub komorka organizacyjna odpowiedzialna za przygotowanie
planéw dziatan ograniczajacych prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka jak rowniez dziatan
zmniejszajacych potencjalng strate w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka.

3.2. Stosowane metody analizy ryzyka

Audytor wewnetrzny moze wykorzystywaé przy ocenie ryzyka wszelkie znane metody,
w szczegolnosci:

1) matematyczng metod¢ analizy ryzyka,

2) szacunkowg metodg analizy ryzyka — metoda delficka (grupa ekspercka),

3) kwestionariusze oceny ryzyka.

Zadania audytowe zostang opracowane na podstawie uzgodnien zadan audytowych z Wajtem.

3.2.1.Metoda matematyczna

Matematyczna metoda analizy ryzyka jest preferowang metoda analizy ryzyka do sporzadzania
rocznego planu audytu wewngtrznego w Gminie Ztotow .

Zalecane jest, aby zastosowana w Gminie Zlotow metodyka oceny ryzyka byla kontynuowana
w kolejnych latach, co umozliwi porownanie i jej coroczng aktualizacje.

Audytor wewngtrzny w celu przygotowania planu audytu przeprowadza w sposob udokumentowany
analize ryzyka.

Analiza ryzyka obejmuje w szczegolnosci identyfikacje obszaréw dziatalnosci jednostki oraz ocene
ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki, zwanych dalej "obszarami
ryzyka".

Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka, audytor wewnetrzny uwzglednia zakres odpowiedzialno$ci
kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczegolnosci:
1) cele i zadania jednostki, w tym zadania wynikajace z planu dziatalnosci,

2) system kontroli zarzadczej w jednostce,

3) ryzyka wplywajace na realizacje celéw i zadan jednostki,

4) wyniki innych audytow lub kontroli,

5) uwagi kierownika jednostki.
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W Gminie Ztotow i jej jednostkach organizacyjnych analiza ryzyka na etapie planowania dokonywana
jest na podstawie przyjetych kategorii ryzyk, tj.:

DEFINICJE "KATEGORII RYZYK" oraz ZASADY PRZYDZIELANIA PUNKTOW

Materialnos¢ /

Stabilnos¢ /

efektywnos$ ¢ odgrywa
nieznaczng role

s oo Stopien
Oceny L. Wrazliwosé Kontrola wewnetrzna s . . .
Efektywnos¢ podatnosé na zmiany | skomplikowania
0,25 0,15 0,25 0,15 0,2
Brak implikacji
finansowych iub Mata Silna Bardzo stabiln Niski
efektywnos$¢ nie y
odgrywa roli
System zimplikacjami
finansowymi iub Umiarkowana Racjonalna Stabilny Umiarkowany

System zduzymi
implikacjami
finansowymi iflub
efektywnos$ ¢ odgrywa
zZnaczng role

WraZiwa

Umiarkowana

Znaczace zmiany

Wysoki

Duzy system
finansowy i/lub
kluczowa rola
efektywnosci

Bardzo wraZliwa

Staba

Nowo wdrazany
system

Bardzo Wysoki

Czynniki wptywajgce
na oceneg: - wielkos¢
przeptywow
finansowych, - ilo$¢
operaciji, - ryzyko straty
w pojedynczej
operacji, - poziom

Czynniki wptywajace
na ocene: - poufnosc¢
danych, - wptyw btedu

nainnysystem, -
znaczenie polityczne, -
wrazliwos ¢ stron,

Czynniki wptywajgce
na ocene: - wnioski z
poprzednich audytow, -
rozdziat obowigzkow, -
jakos¢ kadr,
systemoéw, - morale,

Czynniki wptywajace
na ocene: - ilos¢é
zZmian prawnych i
organizacyjnych

zachodzacych i
planowanych w

Czynniki wptywajace
na oceng: -
Ziozonos¢
wymagan, regulacji,
- liczba
subsystemow, -
granice systemu,

koszto L . S . . -
'ednosfkoww h - poddatnos$¢ na naciski [ rotacja kadr, - istnienie| systemie orazich przekraczanie, -
J oziom 'ak)(;cé(;i korupcyjne. regulaciji, procedur. zakres i terminy. liczba etapow
’ proleJktu procedowania.

Kryteriom ryzyka zostaty nadane wagi, wynikajace z oceny audytora wewnetrznego:

1)

2)

3)

4)

5)

materialnos¢, rozumiana, jako efektywnos¢ wykorzystania srodkéw finansowych oraz mozliwos¢
wystgpienia strat materialnych, przy ustalaniu wysokosci wagi uwzgledniono mozliwos¢
wystgpienia lub braku implikacji finansowych oraz stopien skomplikowania systemu finansowego
- waga 0,25,

wrazliwo$¢ systemu, rozumiana, jako postrzeganie funkcjonowania samorzadu przez
mieszkancow gminy, przy ustalaniu wysokosci wagi uwzgledniono rzetelno$¢ danych, wpltyw
bledu na inny system, znaczenie polityczne, wrazliwo$¢ petentdw, podatno$¢ na naciski
korupcyjne - waga 0,15,

kontrola wewnetrzna, czyli ocena systemu procedur funkcjonujgcych, przy ustalaniu wysokosci
wagi wzieto pod uwage wnioski z poprzednich kontroli wewngetrznych, rozdziat obowiazkow,
jakos$¢ 1 morale oraz rotacja kadr, istnienie regulacji i procedur kontroli - waga 0, 25,

stabilnos¢, czyli podatno$¢ na zmiany systemu i wszelkich uregulowan prawnych, na podstawie,
ktorych realizowane sg zadania, uwzgledniono przewidywane zmiany przepisow prawnych i ich
wplyw na funkcjonujacy system - waga 0,15,

stopien skomplikowania, czyli stopien skomplikowania przepisow i procedur, wplyw na
wysoko$¢ wagi miat poziom skomplikowania regulacji prawnych, granice systemu, liczba etapow
procedowania - waga 0,20.
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Kazde zadanie audytowe otrzymalo w odniesieniu do kazdego wyzej wymienionego kryterium
okreslong ilos¢ punktow w skali od 1 do 4. Punkty zostaly przydzielone w oparciu o osad audytora
przygotowujacego plan audytu (1 to warto§¢ minimalna, a 4 to warto§¢ maksymalna, jaka mozna
przyzna¢ dla danego kryterium).

W stosowanej analizie priorytetowi kierownictwa zostaty przyznane nastgpujace wagi:

- duzy — 0,30 (tj. 30 %),

- $redni — 0,15 (tj. 15 %),

- niski — 0,00 (tj. 0 %).

Dla czynnika ryzyka, ktorym jest — czas, jaki uptynat od ostatniego audytu przyznane wagi wynosza:
- nigdy — 0,3 (tj. 30 %),

- 3 lata temu — 0,2 (tj. 20 %),

- 2 lata temu — 0,1 (tj. 10 %),

- rok temu — 0,0 (tj. 0 %).

3.2.2. Szacunkowa metoda analizy ryzyka — metoda delficka (grupa ekspercka)

Metoda delficka bazuje na analizie zadan audytowych przeprowadzonej przez grupe ekspertow.

W jej sktad wchodza Wojt, Zastepca, Skarbnik, Sekretarz, Audytor Wewngtrzny.

Kazdy cztonek grupy opracowuje wilasna listg zadan przypisujac okreslone poziomy ryzyka.

Obejmuje ona nastepujace etapy:

1) utworzenie grupy ekspertow,

2) kazdy czlonek grupy bez porozumiewania si¢ z innymi tworzy wiasng list¢ rankingowa, liczba
punktow jest uzalezniona od ilo$ci zadan,

3) najwigkszg ilo$¢ punktéw otrzymuje zadanie, ktdre powinno by¢ audytowane, jako pierwsze,

4) kazde kolejne otrzymuje jeden punkt mniej,

5) wszystkie punkty przyznane zadaniom przez ekspertow sa sumowane,

6) zadanie, ktore otrzymato najwigksza ilo§¢ punktéw jest audytowane jako pierwsze,

7) dla wyrazenia otrzymanego wyniku w procentach dzieli si¢ sumg¢ otrzymanych punktow
poszczegdlnych zadan przez sumg¢ punktow, ktére otrzymalo pierwsze zadanie na liSci i mnozy
przez 100 %.

3.2.3. Kwestionariusz oceny ryzyka

Kwestionariusze oceny ryzyka sa wykorzystywane w procesie oceny ryzyka przez kierownictwo
i pracownikow audytowanej jednostki. Ich ideg jest zalozenie, Ze pracownicy i kierownictwo jednostki
sa w stanie najlepiej zidentyfikowaé i oceni¢ ryzyko. Audytor wewnetrzny przygotowuje, rozsyta
kwestionariusze i analizuje otrzymane odpowiedzi i wyciaga z nich wnioski. Pomagaja one zrozumiec
rodzaje ryzyka zwigzane z dziatalnoscia danej jednostki.

3.3. Planowanie audytu

Podstawa przygotowania rocznego i strategicznego planowania audytu jest analiza ryzyka polegajaca
na badaniu potencjalnych obszaréw ryzyka w celu okreslenia, ktore z nich sg narazone na najwigksze
ryzyko 1 wymagaja objecia audytem w pierwszej kolejnosci.

3.3.1. Analiza potrzeb Gminy w zakresie audytu

Analiza potrzeb dokonywana jest w oparciu o analiz¢ ryzyka kierownictwa Gminy Ztotow,
kierownictwa jednostek organizacyjnych oraz w oparciu o profesjonalny osad audytora wewngtrznego.
W celu uzyskania wiedzy niezbednej do przeprowadzenia analizy potrzeb audytu, audytor powinien na
biezaco sledzi¢ wszelkie zmiany w organizacji i zakresie dziatania Gminy oraz zbiera¢ i analizowaé
wewngetrzne i zewnetrzne informacje dotyczace jego funkcjonowania.

Dokonujac identyfikacji obszaréw ryzyka, czyli potencjalnych zadan audytowych, audytor
wewnetrzny powinien bra¢ pod uwage w szczegdlnosci:

1) cele i zadania jednostki, w ktdrej prowadzony jest audyt wewngtrzny,

2) istotne ryzyka wplywajace na realizacj¢ celéw i zadan Gminy,



14

3) istniejagce w Gminie systemy kontroli i zarzadzania,
4) czynniki ryzyka, w tym w szczegodlnosci:

a) zlozono$¢ dziatalnosci prowadzonej przez Gmine,

b) liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

¢) liczbe i1 kwalifikacje zawodowe pracownikow,

d) zmiany organizacyjne i prawne,
5) wyniki wczesniej przeprowadzonych audytow lub kontroli,
6) uwagi Wojta Gminy.
Na podstawie wynikow analizy audytor tworzy liste zidentyfikowanych obszarow ryzyka
(potencjalnych zadan audytowych). Biorac pod uwage zwiazki, relacje, podobienstwa zachodzace
migdzy poszczegdlnymi obszarami ryzyka, audytor dokonuje ich pogrupowania w ramach szerszych
kategorii okreslanych mianem ,,obszaréw audytu”.

3.3.2. Plan strategiczny audytu

Plan strategiczny audytu jest zalecany, lecz nie jest wymagany przepisami prawa.
Nakresla zasadnicze cele i obszary pracy audytora w perspektywie dtugookresowej. Podstawa jego
opracowania sg wyniki analizy potrzeb audytu i analizy ryzyka dokonywanej na potrzeby planu
rocznego. Dzigki temu zapewnia si¢ powigzanie planu strategicznego z planem rocznym.
Plan strategiczny sporzadzany jest na okres trzech lat i podlega corocznemu przegladowi, a w razie
potrzeby takze aktualizacji.

Podstawowym elementem planu strategicznego jest wykaz obszarow ryzyka uszeregowanych wedlug
stopnia ich waznos$ci ze wskazaniem okresu (roku), w ktorym powinny by¢ poddane audytowi.

3.3.3. Roczny plan audytu

Audyt wewngtrzny, przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego, zwanego
dalej "planem audytu". W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza
planem audytu.

Do konca roku audytor wewngtrzny w porozumieniu z Wojtem przygotowuje na podstawie analizy
ryzyka plan audytu na nastepny rok.

Przeprowadzajac analize ryzyka, audytor bierze pod uwage w szczegdlnosci zadania wynikajace
z planu dziatalnosci.

Obszary ryzyka (zadania audytowe), ktore nie zostang zakwalifikowane do przeprowadzenia
w nadchodzacym roku, zamieszcza si¢ w planie rocznym audytu, jako obszary, ktére powinny zostac
objete audytem w kolejnych latach. Przyjmuje si¢, ze wskazanie to powinno dotyczy¢ okresu dwdch
kolejnych lat nastepujacych po roku, na ktéry sporzadzono roczny plan audytu.

3.3.3.1. Cykl audytu

Cykl audytu - czas, wyrazony w latach, w ktdrym przy niezmienionych zasobach osobowych komorki
audytu wewnetrznego zostaly przeprowadzone zadania zapewniajagce we wszystkich obszarach
ryzyka.

Cykl audytu oblicza sig, jako iloraz liczby wszystkich obszardéw ryzyka oraz liczby obszarow ryzyka
wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajgcych w roku nastgpnym.

3.3.3.2. Elementy planu audytu

Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,

3) liste obszarow ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,

4) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegdlnych zadan
zapewniajacych,

5) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci doradczych,

6) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci sprawdzajacych,

7) informacje¢ na temat cyklu audytu.
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Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny, a nastepnie kierownik jednostki.

Audytor wewnetrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajacych
kierownikom wszystkich komdrek audytowanych objetych planem audytu.

3.3.3.3. Zmiany w planie audytu

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia z Wojtem, w formie
pisemnej, zakres realizacji planu audytu.

Gdy w obszarze przewidzianym w planie audytu do objecia audytem wewngtrznym, realizowana jest
kontrola zewnetrzna (audyt zewnetrzny) audytor dokonuje analizy zakresu tej kontroli, a nastgpnie
podejmuje decyzje o modyfikacji zakresu audytu wewnetrznego lub wystepuje do Wojta
o wyrazenie zgody na odstapienie od jego realizacji. Zadania audytowe moga by¢ realizowane w innej
kolejnosci niz wynikajaca z harmonogramu przyjetego w rocznym planie audytu.

W razie zmiany czynnikow stanowiacych podstawe sporzadzenia rocznego planu audytu, a takze w
szczegolnie uzasadnionych przypadkach, audytor przeprowadza audyt wewngtrzny poza planem
audytu. Jezeli przeprowadzenie audytu poza planem stworzy zagrozenie dla realizacji tego planu,
audytor zawiadamia o tym na pismie Wojta Gminy.

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

3.3.3.4. Sprawozdanie z audytu

Do konca stycznia kazdego roku audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania planu

audytu za rok poprzedni i sktada je Wojtowi.

Informuje ono w szczegélnosci o stopniu realizacji planu audytu oraz istotnych ryzykach

i stabos$ciach kontroli zarzadczej

Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawierac:

1) informacj¢ na temat wszystkich zrealizowanych zadah zapewniajacych, czynnosci doradczych
i czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji planu audytu,

3) omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej,

4) inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewn¢trznego w roku poprzednim, ktore
audytor ustala w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

3.3.3.5. Informacja publiczna

Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia, udostgpniang na wniosek,
informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej.

Pozostate dokumenty wytworzone przez audytora w trakcie prowadzenia audytu wewngtrznego nie
stanowig informacji publiczne;j.

3.4. Zadanie audytowe zapewniajqce.
Zadanie audytowe zostaje wybrane na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka oraz oczekiwan
kierownictwa jednostki, a takze dostgpnych zasobow ludzkich i rzeczowych.

3.4.1. Fazy zadania audytowego
Zadanie audytowe sktada si¢ z nastepujacych faz:
1) Faza wstepna:
a) Upowaznienie i zawiadomienie kierownika komorki audytowane;j,
b) Przeprowadzenie wstepnego przegladu,
c) Przygotowanie programu zadania audytowego,
d) Przeprowadzenie narady otwierajace;j.
2) Czynnosci audytowe:
a) Przeprowadzenie zaplanowanych badan,
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b) Dokonanie analizy i oceny wynikow przeprowadzonych badan,

3) Sprawozdawczo$¢:
a) Zredagowanie wstepnych ustalen i wnioskow —arkusz ustalen,
b) Przeprowadzenie narady zamykajacej,
C) Sporzadzenie i przekazanie sprawozdania wstgpnego z przeprowadzenia audytu,
d) Sporzadzenie i przekazanie sprawozdania koncowego z przeprowadzenia audytu.
4) Czynnosci sprawdzajace.

3.4.2. Faza wstepna

3.4.2.1. Upowaznienie i zawiadomienie kierownika komorki audytowanej

Audytor wewngtrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w komorkach audytowanych na podstawie
imiennego upowaznienia Wojta Gminy Ztotdw, po okazaniu legitymacji stuzbowej lub dowodu
tozsamosci.

Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego zawiera w szczegolno$ci:

1) imig¢ i nazwisko audytora wewnetrznego,

2) nazwy komorek audytowanych lub nazwe jednostki,

3) termin wazno$ci upowaznienia,

4) podpis kierownika jednostki, ze wskazaniem imienia i nazwiska.

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor, w uzgodnieniu z Wojtem, moze
powotac rzeczoznawce (eksperta zewngtrznego). Powotanie rzeczoznawcy moze nastgpi¢ na kazdym
etapie zadania audytowego.

Po uzyskaniu upowaznienia do przeprowadzania audytu wewngtrznego, audytor zawiadamia
kierownika komorki audytowanej o przedmiocie i czasie trwania audytu (wskazujac w razie potrzeby
na przyshugujace audytorowi uprawnienia okreslone w przepisach powszechnie obowigzujacych oraz
w Karcie audytu wewnetrznego), a takze informuje o przystapieniu do wstepnego przegladu
uzgadniajac z kierownikiem komorki audytowanej zasady i tryb wspolpracy na tym etapie zadania
audytowego.

3.4.2.2. Wstepny przeglad

Po zawiadomieniu kierownika komorki audytowanej o rozpoczeciu zadania audytowego audytor

przystepuje do wstepnego przegladu.

Celem wstegpnego przegladu jest:

1) zrozumienie badanej dziatalnosci,

2) zidentyfikowanie systemow, procesow (obiektow audytu) wystepujacych w badanym obszarze
oraz istniejacych mechanizméw kontroli,

3) dokonanie analizy ryzyka,

4) uzyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego.

W pierwszym etapie wstgpnego przegladu audytor kompletuje wszelkie dostepne informacje na

badany temat. Dotyczy to w szczegdlnosci regulacji prawnych, przepisOow wewngtrznych,

dokumentoéw organizacyjnych, sprawozdan oraz wynikdéw poprzednich audytow i kontroli.

Drugi etap ma na celu wstepng weryfikacje uzyskanych informacji, zorientowanie si¢, jaka jest

praktyka dziatania w badanym obszarze, z jakimi problemami stykaja si¢ pracownicy komorki

audytowanej, jak wyglada organizacja pracy, powigzania organizacyjne i funkcjonalne itp.

Trzeci etap obejmuje identyfikacje systemow (procesow) i mechanizméw kontroli, oraz identyfikacje

I ocen¢ (analizg) ryzyka dotyczacego tych systemow (procesow). Analiza ryzyka jest podstawa do

zidentyfikowania kluczowych i stabych stron systeméw (procesow), a przez to okreslenia problemow

na ktore nalezy zwrdcic¢ szczegdlng uwage w badaniach.

Zbierajac niezbedne informacje audytor moze wykorzystywaé kwestionariusze samooceny oraz

kwestionariusze kontroli wewnetrzne;.

Wyniki wstepnego przegladu sa podstawa do zaprojektowania czynnosci audytowych, tj. okreslenia

zakresu testow (badan), technik badania oraz sporzadzenia niezbe¢dnych dokumentdéw roboczych.
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3.4.2.3. Program zadania audytowego

Rozpoczynajac realizacje zadania audytowego audytor wewnetrzny informuje kierownikéw komorek

audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego.

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajagcym

oraz opracowuje jego program.

Opracowujac program zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny uwzglednia w szczegdlnosci:

1) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym,

2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym,

3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym,

4) mozliwo$¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajgcym,

5) datg rozpoczgcia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.

W programie zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny okresla w szczegdlnosci:

1) temat zadania,

2) cele zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,

5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,

6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

7) sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegdlnych kryteriow.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajagcego dokonywaé zmian Ww jego programie. Zmiany programu powinny by¢
udokumentowane.

Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.

3.4.2.4. Narada otwierajaca

Na zakonczenie fazy wstepnej zadania audytowego, a przed rozpoczeciem czynno$ci audytowych,
audytor wewngtrzny przeprowadza narade otwierajaca z udziatem kierownika komorki audytowane;j
lub wyznaczonego przez niego pracownika tej komorki.

Podczas narady otwierajacej audytor przedstawia cel, tematyke i zatozenia organizacyjne zadania
audytowego. Kierownik komorki audytowanej lub osoba przez niego wyznaczona, przedstawia
informacje dotyczace funkcjonowania tej komoérki oraz uzgadnia z audytorem sposoby unikania
zaktocen w jej pracy, w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.

3.4.3. Czynnosci audytowe

Czynno$ci audytowe to faza realizacyjna zadania audytowego, podczas ktorej wprowadzany jest
w zycie przygotowany wczesniej program zadania audytowego. Celem czynno$ci audytowych jest
zebranie, analiza, ocena i utrwalenie informacji uzasadniajacych wyniki przeprowadzonego audytu.
Profesjonalny osad audytora oraz specyfika badanego obszaru beda decydowac o tym, jakie czynnos$ci
audytowe i w jakiej kolejno$ci zostang przeprowadzone w ramach danego zadania audytowego. Nie
jest, zatem mozliwe okreslenie uniwersalnego modelu tych czynnosci. Ponizej wskazuje si¢ jedynie
podstawy metodologiczne ich wykonywania, tj. techniki badania, wywiady, testy i procedury
analityczne. Tworza one roboczg dokumentacje audytu. Niektdre z nich mogg by¢ wykorzystywane
rowniez w fazie wstepnej zadania audytowego, na etapie wstgpnego przegladu.

3.4.3.1. Techniki badania

Zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi — jest to jedna z podstawowych technik badania.
Badajac dokumenty stuzbowe audytor powinien zwraca¢ uwagg na ich tre$¢ merytoryczng, elementy
formalne, terminowos$¢ wystawienia oraz zgodno$¢ z innymi dokumentami i stanem faktycznym.
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Uzyskiwanie wyjasnien i informacji (oSwiadczen) — audytor uzyskuje wyjasnienia i informacje od
pracownikow komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. Audytor moze réwniez
uzyskiwa¢ informacje uzupelniajace od innych pracownikow Gminy, a w razie potrzeby takze od
innych jednostek.

Rozmowa - jest jednym ze sposobow uzyskiwania wyjasnien lub informacji. Kazda rozmowa
powinna mie¢ ustalony cel, jej przebieg powinien by¢ zaplanowany, a istotne wyniki
udokumentowane.

Graficzna analiza proceséw - oznacza postugiwanie si¢ siatkg graficzng (diagramem) w celu
zrozumienia i zidentyfikowania ewentualnych luk i stabosci w systemie kontroli danego procesu.

Obserwacja — technika ta polega na obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikow komorki,
w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. Technika ta jest szczegélnie przydatna, gdy
przedmiotem testu sg czynnosci, ktore nie podlegaja dokumentowaniu.

Ogledziny - przeprowadza si¢ je w przypadku, gdy nalezy zweryfikowa¢ stan lub istnienie zasobow
komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny.

Rekonstrukcja wydarzen lub obliczen — pozwala oceni¢ doktadnos¢ i prawidtowos¢ zastosowanych
dziatan oraz wiarygodno$¢ wynikow.

Sprawdzenie rzetelno$ci informacji — polega na porownaniu danej informacji z informacja
pochodzaca z innego zrodta.

Analiza poréwnawcza — polega na poréwnaniu okreslonych informacji (zbioréw danych) w celu
wykrycia operacji nieprawidlowych lub wymagajacych wyjasnienia.

Szacunkowa metoda doboru proby — pozwala na wybor proby na podstawie profesjonalnej oceny,
wymaga uzasadnienia w dokumentach roboczych.

Pobieranie préobek losowych (préobkowanie) - technika wykorzystywana przy badaniu danej
populacji metoda wyrywkowa. Probkowanie polega na okresleniu i doborze probki, a nastgpnie jej
zbadaniu, porownaniu wynikow z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikow na badang
populacje. Istotne jest, wigc ustalenie wielkosci proby i jej dobdr w taki sposob, by byla
reprezentatywna dla catej populacji.

3.4.3.2. Testy

Testy maja na celu ustalenie stanu faktycznego. Audytor wykonuje testy postugujac si¢ okreslonymi
technikami badania, a w razie potrzeby tak, ze wykorzystujac przygotowane przez siebie dokumenty
robocze.

Bioragc pod uwage funkcje i cele poszczegodlnych testow wyrodznia si¢: testy kroczace, testy zgodnosci
1 testy wiarygodnosci (rzeczywiste).

Testy kroczace - polegaja na przeanalizowaniu lub odtworzeniu konkretnych czynnosci danego
procesu (systemu) od jego poczatku do konca. Testy kroczace umozliwiaja audytorowi zrozumienie
procesu, ktory bedzie podlegat dalszym badaniom audytowym. Wykonuje si¢ je poprzez zbadanie
niewielkiej iloSci operacji, zwykle przed przystgpieniem do zasadniczych czynnosci audytowych,
w szczegolnosci na etapie wstepnego przegladu.

Testy zgodnoSci - przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajagcych dowodéw, ze dany proces
(system) dziala zgodnie z rozumieniem audytora, a mechanizmy kontroli sg stosowane. Testy te
przeprowadza si¢ dla tych mechanizméw kontroli, na ktéorych audytor postanowil polegac.
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Jezeli audytor oceni, ze na pewnych mechanizmach kontroli nie mozna polega¢, zwykle nie
przeprowadza w stosunku do nich testow zgodnosci.

Testy wiarygodno$ci (rzeczywiste) - przeprowadza si¢ zwykle po wykonaniu testow zgodnosci.
Polegaja one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sa kompletne, doktadne i czy
odzwierciedlajg stan faktyczny. Zazwyczaj testy wiarygodno$ci przeprowadza si¢ na poszczegdlnych
operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci. Jesli audytor na podstawie testow zgodnos$ci
stwierdzi stosowanie mechanizméw kontroli, testy wiarygodnosci przeprowadza si¢ na matych
prébach (ograniczone testy wiarygodnosci). W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie sa
stosowane testy wiarygodnosci prowadzi si¢ na odpowiednio zwigkszonych probach (rozszerzone
testy wiarygodnosci).

Kazdy test rzeczywisty powinien pozwoli¢ na sprawdzenie, czy spetnione sa ponizsze kryteria:

Kryterium Istota i przyktad testu rzeczywistego

Legalnos¢ i prawidtowos¢ dziatan Sprawdzenie, czy aktualnie wykonywane dziatania
dostosowane sa do stosownych podstaw prawnych.

Kompletnos¢ zapisow finansowych | Sprawdzenie, czy system finansowy i inne systemy

i innych informacyjne rejestruja wszystkie stosowne szczego6ly.

Rzeczywistos$¢ operacji Sprawdzenie, czy operacje rejestrowane w systemach
finansowych i innych naprawde mialy miejsce.

Pomiar dziatan Sprawdzenie, czy sumy transakcji sg skalkulowane na
wiasciwych podstawach.

Ocena Sprawdzenie, czy aktywa i inne pozycje zarejestrowane
sa we wlasciwych warto$ciach w zapisach finansowych.

Istnienie Sprawdzenie, czy aktywa i inne pozycje rzeczywiscie
istnieja.

Whasnosé Sprawdzenie, czy zapisane aktywa sg rzeczywiscie
w posiadaniu lub czy sg wlasciwie uzytkowane przez
ciato poddane audytowi.

3.4.3.3. Procedury analityczne

Procedury analityczne to szczegodlny przypadek testow rzeczywistych. Podstawa stosowania metod
analitycznych jest zatozenie, ze przy braku znanych uwarunkowan przeciwstawnych, mozna
oczekiwa¢ wystgpienia i dalszego trwania zwigzkéw pomiedzy zmiennymi.

Procedury analityczne sa wydajnym i efektywnym narzedziem oceny zebranych informacji. Ocena
wynika z poréwnywania uzyskanych informacji z oczekiwaniami okre§lonymi przez audytora. Metody
analityczne mogg by¢ pomocne przy wykrywaniu:

1) nieoczekiwanych réznic,

2) braku réznic, pomimo, ze si¢ ich spodziewano,

3) btedoéw i nieprawidlowosci,

4) innych wyjatkowych transakcji lub wydarzen.

Procedury analityczne moga obejmowac np.:

1) poréwnywanie biezacej informacji z analogiczng informacja z poprzedniego okresu,

2) porownywanie biezacej informacji z istniejacymi planami finansowymi lub prognozami (np.
badajac ujawnione rozbieznosci pomi¢dzy wykonaniem budzetu, a prognoza),

3) pordéwnanie informacji z analogiczna dotyczacg podobnych jednostek,

4) badanie zmian w saldach kont wcze$niejszych okresow, ktore moze doprowadzi¢ do
sformutowania prognozy dla okresu biezacego,

5) badanie zwigzkoéw migdzy saldami na kontach w danym okresie,

6) prognozowanie salda konta z wykorzystaniem niezaleznych danych,
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7) badanie relacji migdzy danymi finansowymi i nie finansowymi, ktére moze zwrdci¢ uwage na
nietypowe wyniki (np. porownanie ilosci wydanych $rodkow na zakup z iloscia zakupionego
towaru).

W praktyce test zgodnosci moze polega¢ na sprawdzeniu czy dany mechanizm kontroli

(np. autoryzacja wydatku) zostat w rzeczywistosci przeprowadzony.

Dopuszczalne jest takze potaczenie tych dwdch rodzajow testow w trakcie jednego ciagu czynnosci.

3.4.4. Ustalenia audytu

Audytor wewnetrzny obowigzany jest ustali¢ stan faktyczny oraz dokonaé jego oceny. Jezeli ocena
wskazuje na konieczno$¢ podjecia okreslonych dziatah naprawczych, usprawniajacych lub
korygujacych, to wtedy dokonane w tym zakresie ustalenia stanowig ,,ustalenia audytu” i wymagaja
odpowiedniego opracowania.

Wilasciwie opracowane ustalenie audytu powinno zawierac:

1) stwierdzenie stanu faktycznego (jak jest?),

2) kryteria (jak powinno by¢?),

3) skutki (co z tego wynika?),

4) przyczyny (dlaczego tak si¢ stato?),

5) zalecenia (co nalezy zrobic?).

Stwierdzenie stanu faktycznego - okresla rodzaj i zakres niezadowalajgcego stanu. Zazwyczaj jasne
i doktadne stwierdzenie niezadowalajacego stanu wytania si¢ z pordwnan i wynikéw uzyskanych
przez audytora w odniesieniu do odpowiednich kryteriow oceny.

Kryteria — pozwalajg na ugruntowanie prawomocnosci danego ustalenia poprzez jego odniesienie do
kryteridow oceny, ktorymi moga by¢ w szczegdlnosci legalnosé, gospodarnos¢ (w tym oszczednose,
efektywno$¢ 1 wydajnos¢), celowosé, rzetelnos$¢, przejrzysto$é, jawnosé, a takze adekwatnosc.

Skutki (ryzyka) — okreslajg rzeczywisty lub potencjalny wptyw niezadowalajgcego stanu na badany
system (proces), mozliwo$¢ osiagniecia zalozonych celow lub realizacj¢ zadan; skutki moga mieé
charakter wymierny lub niewymierny, jakosciowy lub ilosciowy.

Przyczyny — okreslaja powody lezace u podstaw niezadowalajgcego stanu; moga by¢ obiektywne lub
subiektywne, zewngtrzne lub wewnetrzne, moga by¢ wynikiem dzialan umyslnych lub nieumyslnych,
wreszcie moga mie¢ charakter pomytki.

Uwagi i wnioski (zalecenia) - wskazujg dziatania naprawcze, korygujace lub usprawniajace, jakie
nalezy podja¢, aby doprowadzi¢ do wyeliminowania niezadowalajacego stanu lub poprawy
funkcjonowania danego systemu (procesu), a tym samym ograniczenia lub wyeliminowania
stwierdzonego ryzyka.

Ustalenia audytu, audytor zamieszcza w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu. Dopuszcza si¢
taczenie poszczegodlnych elementdw opisu ustalen, np. stanu istniejagcego z kryteriami, przyczynami
i skutkami, zawsze nalezy jednak wyraznie wyodrebni¢ uwagi i wnioski (zalecenia).

3.4.5. Dowody audytowe

Pojecie ,,dowodu audytowego” moze by¢ uzywane w réznym znaczeniu:

1) jako zrédto dowodowe, tj. osoba lub rzecz bedaca zrodtem wiadomosci o faktach
(np. pracownik komorki audytowanej, rzeczoznawca, przedmiot oglgdzin, dokument),

2) jako czynno$¢ dowodowa (np. rozmowa z pracownikiem komorki audytowanej, analiza tresci
dokumentu, analiza opinii rzeczoznawcy, przeprowadzenie ogledzin),

3) jako s$rodek dowodowy, tj. wiadomos¢ o faktach uzyskana w wyniku czynnosci dowodowej
(np. tre§¢ dokumentu, wynik ogledzin, opinia rzeczoznawcy, wyjasnienie pracownika komorki
audytowanej),
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4) jako dowodzenie, czyli rozumowanie, wnioskowanie o istnieniu, wzglednie nieistnieniu pewnych
faktow na podstawie srodkow dowodowych,

5) jako wynik dowodzenia, a wigc stwierdzenie prawdziwosci faktu (stwierdzenie istnienia lub
nieistnienia dowodzonego faktu).

Dowodem audytowym (w znaczeniu §rodka dowodowego) moze by¢ wszystko, co przyczyni si¢ do

ustalenia stanu faktycznego, a takze okreslenia przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien, a nie jest

sprzeczne z prawem i miesci si¢ w granicach uprawnien audytora wewngtrznego, w szczegolnosci:

1) tre$¢ dokumentow,

2) tres¢ zestawien i obliczen sporzadzonych na podstawie dokumentow,

3) wyjasnienia lub o§wiadczenia pracownikow komorki audytowane;,

4) informacje udzielone przez pracownikoéw komorki audytowanej lub innych pracownikow Urzedu
Gminy lub pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy,

5) opinie rzeczoznawcow,

6) wyniki obserwacji lub ogledzin,

7) wyniki rekonstrukcji wydarzen lub obliczen,

8) wyniki porownan okreslonych informacji lub zbioréw danych.

Dowody audytowe zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu powinny byé wystarczajace, tzn.:

1) dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna kompetentna osoba

dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow,

2) kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wlasciwej techniki badania,

3) istotne — wspierajace ustalenia audytu i powigzane z obiektami audytu (badanymi zagadnieniami),

4) uzyteczne — pozwalajace zrealizowac cele audytu.

Jezeli audytor ma watpliwosci odnos$nie do wiarygodnosci okreslonych dowodéw powinien dokonaé

ich weryfikacji uzyskujac potwierdzenie z innego zrédta.

3.4.6. Dokumenty robocze audytu

3.4.6.1. Klasyfikacja i zasady sporzadzania dokumentow roboczych

Dokumenty robocze audytu obejmuja dwie zasadnicze grupy:

1) dokumenty (ich kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia i obliczenia), a takze pisemne informacje,
wyjasnienia, oswiadczenia lub opinie uzyskane od pracownikéw komorki audytowanej lub innych
pracownikéw Gminy, a takze od innych os6b (np. rzeczoznawcy),

2) dokumenty przygotowane (sporzadzone) przez audytora (protokoty z narad i rozméw, notatki
stuzbowe, opisy systemow, wypetione kwestionariusze, zestawienia i obliczenia sporzadzone na
podstawie dokumentdw itd.).

Dokumenty robocze sporzadzone przez audytora wewngtrznego powinny by¢ opatrzone nagtowkiem

zawierajacym w szczegélnosci znak akt biezacych (sygnaturg akt), oznaczenie zadania audytowego

(numer i temat zadania), nazwe komoérki audytowanej, tytul/opis zawartosci lub cel sporzadzenia.

Dokument taki musi by¢ podpisany przez audytora i zawiera¢ date. Uzyte skroty i symbole powinny

by¢ opisane i wyjasnione. Na pozostatych dokumentach roboczych, gdy podlegaja one wiaczeniu do

biezacych akt audytu, audytor umieszcza znak akt biezgcych (sygnaturg akt).

Dokument roboczy moze, ale nie musi by¢ dowodem audytowym.

3.4.6.2. Przykladowe dokumenty robocze przygotowane przez audytora

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

Kwestionariusz kontroli wewngetrznej (KKW) jest dokumentem roboczym zawierajagcym pytania
dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Odpowiedzi pomagaja w ocenie systemu kontroli
wewngetrznej. Informacje uzyskane przy uzyciu KKW wymagajg potwierdzenia z innych zrodet.
Audytor wykorzystuje KKW zadajgc kierownictwu i pracownikom komoérki audytowanej pytania
otwarte i zamknigte. Pytania zamknigte sg tak sformulowane, ze mozna na nie odpowiedzie¢ tylko
tak/nie. Przygotowanie tego typu pytan wymaga wigcej pracy, ale odpowiedzi sg tatwe w analizie
i dostarczajg audytorowi szczegdétowych informacji o systemie kontroli wewngtrznej. Pytania otwarte
pozwalaja audytowanym na swobodny opis kontroli. Latwo si¢ je zadaje, ale odpowiedzi pozwalaja
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jedynie na zrozumienie zasad funkcjonowania systemu kontroli. KKW powinny by¢ stosowane
w fazie wstepnej audytu, aby audytor miat mozliwo$¢ potwierdzenia odpowiedzi na zadane pytania.

Lista kontrolna

Lista kontrolna jest dokumentem roboczym podobnym w uktadzie do KKW. Lista kontrolna moze by¢
stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Zastosowanie listy kontrolnej pomaga
w ujednoliceniu uzyskanych informacji, zapewnia standardowe podej$cie do przeprowadzanego
badania i1 zapobiega pominigciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych faktow.

Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusz samooceny jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania dotyczace ryzyka, jakie
wigze si¢ z dzialalnoscia komorki audytowanej. Kwestionariusz samooceny wypetniany jest
samodzielnie przez kierownictwo komoérki audytowanej. Dokument ten moze mie¢ podobny uktad jak
KKW. Kwestionariusze samooceny maja zastosowanie w szczegolnosci w fazie wstepnej audytu.
Wynikajace z nich informacje pomagaja audytorowi w zrozumieniu badanej dziatalnosci, wymagaja
jednak potwierdzenia z innych zrodet.

Diagram

Diagram stuzy przedstawieniu przy pomocy odpowiednich symboli oraz aczacych je linii danego
procesu oraz poszczegdlnych kontroli w tym procesie. Diagram sporzadza si¢ w celu dokonania
graficznej analizy procesu. Wyrdznia si¢ dwa rodzaje diagraméw: poziome i pionowe. Diagramy
poziome lepiej pokazuja przeptyw dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami
organizacyjnymi.

Tabela

Tabela, podobnie jak diagram, moze by¢ wykorzystana do opisu procesu. Poszczegolne etapy procesu
i wykonywane czynno$ci, odpowiedzialnos¢ za dany etap/czynnos¢, dokumenty wynikajace
z danego etapu/czynnosci itp. opisuje sie¢ w poszczegdlnych kolumnach tabeli.

Protokot

Protokét jest formg, w jakiej audytor dokumentuje przebieg narady otwierajgcej, zamykajacej oraz
innych narad przeprowadzonych z pracownikami komorek audytowanych w trakcie realizacji zadania
audytowego, a takze wyniki ogledzin. W formie protokolu audytor moze réwniez udokumentowac
wyniki przeprowadzonej rozmowy.

3.4.7. Zasady i tryb zbierania dowoddéw i dokumentowania czynnosci audytowych

Audytor wewngtrzny ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materiatow (w tym zawartych na
elektronicznych nosnikach informacji) zwigzanych z funkcjonowaniem komorki audytowanej, a takze
moze sporzadza¢ z tych dokumentow niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia
i obliczenia. Odpisy 1 kopie powinny by¢ potwierdzone przez pracownikéw komorki audytowane;j.
Pracownicy komorki audytowanej sa obowigzani na zadanie audytora wewngtrznego, udzielaé
informacji 1 wyjasnien. Audytor powinien dazy¢ do tego by Zzadane informacje i wyjasnienia bylty
przedstawione na piSmie. Informacje i wyja$nienia przedstawione w formie ustnej powinny by¢
utrwalone na pi$mie oraz podpisane przez osobg, ktora je ztozyla i przez audytora wewnetrznego albo
przez samego audytora.

Pracownicy komorki audytowanej majg prawo z wtasnej inicjatywy sklada¢ o$wiadczenia dotyczace
przedmiotu audytu. Os$wiadczenia powinny mie¢ forme¢ pisemna. Audytor nie moze odmowicé
wlaczenia tych o§wiadczen do biezacych akt audytu.

W przypadku powolania rzeczoznawcy, sporzadzona przez niego opinia jest przekazywana
audytorowi wewnetrznemu, ktory, w razie potrzeby, moze zadac jej uzupetnienia.

Przebieg narady otwierajacej, zamykajacej oraz innych narad prowadzonych w trakcie zadania
audytowego, a takze wyniki ogledzin audytor dokumentuje w formie protokotu.
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Protokét z narady powinien zawiera¢ informacje o celu, przebiegu i wyniku narady. Protokot
podpisuje audytor prowadzacy narad¢ oraz kierownik komorki audytowanej lub osoba przez niego
wskazana.

Audytor wewnetrzny powinien sporzadzi¢ notatke stuzbowa z wszelkich czynno$ci podjetych w toku
zadania audytowego, a takze zdarzen, ktdre majg istotne znaczenie dla ustalen audytu, dla ktérych nie
jest przewidziana inna forma dokumentowania. Dokumentacja czynnosci audytowych majgca
znaczenie dla przebiegu i wynikow audytu, w tym sformulowania uwag i wnioskow, podlega
Wlaczeniu do biezacych akt audytu.

3.4.8. Sprawozdawczos¢

3.4.8.1. Arkusz ustalen

Po zakonczeniu realizacji zadania audytowego audytor sporzadza wstepne ustalenia i wnioski zwane
arkuszem ustalen.

Informacje zawarte w arkuszu ustalen przedstawiane sa w trakcie narady zamykajacej.

3.4.8.2. Narada zamykajaca

W celu przedstawienia wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytor, moze zwota¢ narade
zamykajaca z udziatem kierownikéw komorek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub
wyznaczonych przez nich pracownikow

Podstawowym celem narady zamykajacej jest poinformowanie kierownictwa jednostki audytowane;j
o wynikach audytu a takze uzgodnienie ustalen audytu i zapoznanie si¢ z dzialaniami naprawczymi
zaplanowanymi lub juz podjetymi w celu poprawy niedociagnie¢ ujawnionych przez audyt.

W czasie narady zamykajacej audytor przedstawia kierownikowi jednostki audytowanej projekt
sprawozdania z zadania audytowego.

3.4.8.3. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu oraz tryb jego przekazywania

Audytor wewnetrzny po przedstawieniu kierownikom komoérek audytowanych ustalen stanu

faktycznego sporzadza sprawozdanie, w ktérym w sposob jasny, rzetelny i zwiezly przedstawia wyniki

audytu wewngtrznego.

Sprawozdanie zawiera w szczego6lnosci:

1) temat i cel zadania zapewniajgcego,

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,

3) date rozpoczecia zadania zapewniajgcego,

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny,

5) wskazanie stabos$ci kontroli zarzadczej oraz analizg przyczyn,

6) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

7) =zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien,
zwane dalej "zaleceniami",

8) opini¢ audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadcze] w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

9) date sporzadzenia sprawozdania,

10) imig i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.

3.4.8.4 Przekazanie sprawozdania

Audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie kierownikom komorek audytowanych objetych
zadaniem zapewniajacym. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komorek
audytowanych audytor wewngtrzny moze przekaza¢ kierownikowi komorki audytowanej tylko te
cze$¢ sprawozdania, ktora dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.

Kierownik komorki audytowanej po otrzymaniu sprawozdania moze zglosi¢ na piSmie dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do treSci sprawozdania, w terminie okre$lonym przez
audytora wewnetrznego nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
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sprawozdania audytor wewn¢trzny dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia w czesci albo w calosci ich
zasadno$ci zmienia lub uzupetnia tre$¢ sprawozdania.

W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania, w czesci albo w catosci, audytor wewnetrzny przekazuje na pismie swoje stanowisko
wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki audytowane;.

Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania oraz kopi¢ stanowiska,
audytor wewnetrzny wiacza do akt biezacych.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tre§ci sprawozdania
audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie Wojtowi i kierownikowi komorki audytowane;.

W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania audytor wewnetrzny, po uplywie terminu na wniesienie zastrzezen do tresci
sprawozdania, przekazuje sprawozdanie Wojtowi.

Kierownik komorki audytowanej - w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania moze przedstawi¢ na pisSmie Wojtowi swoje stanowisko wobec przedstawionego
sprawozdania.

Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg
zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala sposob i termin ich realizacji,
powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewngtrznego oraz Wojta.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej powiadamia pisemnie
audytora wewnetrznego oraz Wojta o przyczynach odmowy w terminie 14 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku, gdy kierownik komoérki audytowanej, nie dokona czynno$ci lub odméwi realizacji
zalecen, Wojt - w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sa zasadne - wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac 0 tym
audytora wewnetrznego.

3.4.9. Monitorowanie wykonania uwag i wnioskéw (zalecen) audytu

Po uplywie terminow realizacji zalecen audytor wewngtrzny, zwraca si¢ do kierownikow komorek
audytowanych objetych zadaniem o informacj¢ na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen
oraz stopnia ich realizacji.

Audytor wewngetrzny dokonuje analizy otrzymanych informacji o wykonanych zaleceniach,
uwzgledniajac w szczegolnosdci oceng ryzyka wystgpujacego w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajagcym. W celu weryfikacji moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny
dziatan jednostki podjetych w celu realizacji zalecen.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnos$ci sprawdzajacych oraz ich ocen¢ audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktérag przekazuje Wojtowi oraz kierownikowi komorki
audytowanej, w ktorej byly przeprowadzane czynno$ci sprawdzajace.

3.5. Akta audytu

Audytor wewngtrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore majg istotne znaczenie dla

wynikow audytu wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny prowadzi:

1) biezagce akta audytu wewnetrznego, w celu dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu
wewnetrznego,

2) stale akta audytu wewnetrznego, w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszarow ryzyka,
ktére moga by¢ przedmiotem zadan audytowych.

Akta biezace 1 akta state stanowig wlasnos¢ jednostki.

Audytor wewnetrzny udostepnia do wgladu akta biezace i akta state Wojtowi lub osobie przez niego

upowaznionej.
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3.5.1. Stale akta audytu

Akta state zawieraja w szczegolnosci:

1) plany audytu,

2) sprawozdania z wykonania planow audytu,

3) zakres realizacji planu audytu,

4) wykaz zadan audytowych,

5) informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym dokumentacjg
z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobow osobowych.

Akta state podlegaja biezacej aktualizacji.

Dokumenty wchodzace do stalych akt audytu moga by¢ przechowywane w formie tradycyjnej lub

elektronicznej.

3.5.2. Biezace akta audytu

Akta biezace zawieraja w szczegolnosci:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego,

2) program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,

3) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewngtrznego w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania
zapewniajacego ztozone przez pracownikow komorki audytowanej,

4) sprawozdanie z zadania audytowego,

5) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewngtrznego w  zwigzku
z wykonywaniem czynno$ci doradczych,

6) dokumentacj¢ dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych.

Akta biezace audytu sa rejestrowane, przechowywane i archiwizowane na zasadach ogolnych,

okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym wykazie akt.

Poszczego6lne zadania audytowe podlegaja rejestracji w spisie spraw teczki macierzystej, w ktorym

w rubryce ,,uwagi”, nalezy zaznaczy¢, czy audyt ma charakter planowy czy tez jest realizowany poza

planem.

Akta biezace zadan audytowych podlegajg rejestracji i przechowywaniu w podteczkach do teczki

macierzystej. Dla kazdego audytu zaktada si¢ i prowadzi oddzielng podteczke ze spisem spraw,

stanowigcym ewidencje¢ akt biezacych audytu.

4. Kwalifikacje i rozwéj zawodowy audytoréw wewnetrznych

4.1. Wymagania kwalifikacyjne

Audytorem wewnetrznym moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego

obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego,

przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta karana za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) posiada wyzsze wyksztatcenie,

5) posiada nastepujace kwalifikacje do przeprowadzania audytu wewngtrznego:
a) jeden z certyfikatow: Certified Internal Auditor (CIA), Certified Government Auditing
Professional (CGAP), Certified Information Systems Auditor (CISA), Association of Chartered
Certified Accountants (ACCA), Certified Fraud Examiner (CFE), Certification in Control Self
Assessment (CCSA), Certified Financial Services Auditor (CFSA) lub Chartered Financial
Analyst (CFA), lub
b) ztozyta, w latach 2003-2006, z wynikiem pozytywnym egzamin na audytora wewngtrznego
przed Komisjg Egzaminacyjng powolang przez Ministra Finansow, lub
C) uprawnienia biegtego rewidenta, lub
d) dwuletnig praktyke w zakresie audytu wewngtrznego i legitymuje si¢ dyplomem ukonczenia
studiow podyplomowych w zakresie audytu wewnetrznego, wydanym przez jednostke
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organizacyjng, ktora w dniu wydania dyplomu byta uprawniona, zgodnie z odr¢bnymi ustawami,
do nadawania stopnia naukowego doktora nauk ekonomicznych lub prawnych.

Za praktyke w zakresie audytu wewnetrznego, uwaza si¢ udokumentowane przez kierownika jednostki

wykonywanie czynnosci, w wWymiarze czasu pracy nie mniejszym niz 1/2 etatu, zwigzanych z:

1) przeprowadzaniem audytu wewngtrznego pod nadzorem audytora wewnetrznego,

2) realizacjg przez inspektorow kontroli skarbowej czynnosci z zakresu certyfikacji i wydawania
deklaracji zamknigcia pomocy finansowej ze $rodkoéw pochodzacych z Unii Europejskiej,
0 ktorych mowa w ustawie z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o kontroli skarbowej (Dz. U. z 2004 r.
poz. 65, z p6zn. zm.),

3) nadzorowaniem lub wykonywaniem czynnos$ci kontrolnych, o ktorych mowa w ustawie z dnia 23
grudnia 1994 r. 0 Najwyzszej Izbie Kontroli (Dz. U. z 2007 r. poz. 1701 z p6zn. zm.).

4.2. Szkolenia
Regularne szkolenie audytorow umozliwia im nabycie umiejetnos$ci 1 wiedzy wymaganej w pracy
audytu wewngtrznego.



