Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 61/2024
Woéjta Gminy Swietajno

z dnia 31.10.2024 r.

PROCEDURY
AUDYTU WEWNETRZNEGO W GMINIE SWIETAJNO

Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§ 1.1 Procedury audytu wewnetrznego w Gminie Swietajno, zwane dalej procedurami, stanowig szczegétowe
wytyczne w sprawie sposobu, metodyki i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego w obszarze dziatania
jednostki.

2. Procedury sg dokumentem przeznaczonym do uzytku wewnetrznego na stanowisku audytora wewnetrznego,
opracowanym i na biezgco aktualizowanym przez audytora.

3. Procedury podlegajg modyfikacjom wraz ze zmianami sposobu, metodyki i trybu przeprowadzania audytu
wewnetrznego oraz zmianami organizacyjnymi w zakresie dziatania audytu wewnetrznego w jednostce.

4. Procedury audytu wewnetrznego majg zastosowanie do analizy i oceny systemu kontroli zarzadczej srodkéw
pochodzgcych z funduszy strukturalnych.

5. Procedury okreslaja:

1
2)
3)
4)
5)

szczegotowe warunki planowania audytu wewnetrznego,

metodyke przeprowadzania zadah zapewniajgcych i czynnosci doradczych,

spos6b dokumentowania wynikow audytu wewnetrznego i wzory dokumentéw roboczych,
sposo6b sporzgdzania i przekazywania sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego,
tryb przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych.

§ 2.1. llekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

jednostce — nalezy przez to rozumieé jednostke samorzadu terytorialnego — Gmine Swietajno;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Swietajno, jako jednostke organizacyjng utworzong
do obstugi jednostki samorzgdu terytorialnego;

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Waijta;

audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego-ustugodawce,
zatrudnionego na podstawie umowy cywilno-prawnej w Urzedzie Gminy;

komérce audytowanej/audytowanym - nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng: wydziat,
samodzielne stanowisko, jednostke organizacyjng Gminy Swietajno;

kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca komoérka audytowang,
jak rowniez osobe petnigca jej obowigzki;

zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce lub czynnos$ci doradcze;
zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ zespot dziatan podejmowanych w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny, o ktérej mowa w art. 272 ustawy;

czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumie¢ inne niz zadanie zapewniajgce, dziatania
podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem
jednostki, a ktérych celem jest zwtaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki;

10) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
11) rozporzadzeniu — 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.



Rozdziat 2

Organizacja i zasady dziatania audytu wewnetrznego

§ 3.1. Za realizacje zadan audytu wewnetrznego w jednostce odpowiada audytor wewnetrzny.

2.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy i dziatania podlegajgce audytowi wewnetrznemu
i nie nadzoruje ich. Nie uczestniczy rowniez w procesie zarzgdzania ale poprzez, przedstawianie wynikow
przeprowadzonych zadan audytowych, wspiera kadre kierownicza we wiasciwej realizacji proceséw
zarzadczych oraz w funkcjonowaniu procesow kontroli zarzadcze;j.

Audyt wewnetrzny w jednostce prowadzony jest na potrzeby tej jednostki. Wyniki audytu, przeprowadzonego
w komérce audytowanej sg przedstawiane kierownikowi komérki audytowanej oraz kierownikowi jednostki
w formie sprawozdania.

Rozdziat 3

Planowanie audytu wewnetrznego

§ 4.1. Przygotowujgc plan audytu, audytor wewnetrzny bierze pod uwage w szczegodlnosci:

1) cele i zadania jednostki,
2) system kontroli zarzadczej w jednostce,
3) istotne ryzyka wptywajgce na realizacje celéw i zadan jednostki,
4) czynniki ryzyka, w tym w szczegdlnosci:
a) ztozonos¢ dziatalnosci prowadzonej przez jednostke,
b) liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,
c) liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,
d) zmiany organizacyjne i prawne,
5) wyniki audytéw i kontroli,
6) uwagi kierownika jednostki,
7) wytyczne Ministra Finanséw w zakresie kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych.

Audytor wewnetrzny, przygotowujgc plan audytu, ustala kolejno$¢ poddania obszaréw ryzyka audytowi
wewnetrznemu, biorgc pod uwage wyniki analizy obszardow ryzyka oraz czynniki organizacyjne, w tym
w szczegolnosci: czas niezbedny do przeprowadzenia zadan audytowych, czas przeznaczony na szkolenia
i rozwoj zawodowy a takze rezerwe czasowg na nieprzewidziane dziatania.

Plan audytu zawiera elementy okreslone w § 9 ust. 1 rozporzgdzenia. Wzér planu audytu wewnetrznego
stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszych procedur.

§ 5.1. Sporzagdzenie planu audytu poprzedzone jest zebraniem przez audytora wewnetrznego informacji
umozliwiajgcych identyfikacje obszaréw ryzyka w zakresie dziatania jednostki.

2.

Obszary ryzyka, czyli procesy, zjawiska lub zagadnienia wymagajace przeprowadzenia audytu sg
identyfikowane przez audytora wewnetrznego wedtug wiasnej oceny zawodowe;j.

Lista zidentyfikowanych przez audytora wewnetrznego obszaréw ryzyka przed dokonaniem analizy ryzyka
moze zostaé uzupetniona o obszary wskazane przez kierownika jednostki.

Aktualizacja listy obszaréw ryzyka dokonywana jest corocznie przed sporzgdzeniem planu audytu.

Audytor wewnetrzny przeprowadzajgc analize ryzyka, uwzglednia zakres odpowiedzialnosci kierownika
jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j.

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka poddajgc zidentyfikowane obszary ryzyka ocenie metoda
matematyczng, z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego. Dopuszcza sie stosowanie innych metod oceny
i szacowania ryzyka, ograniczajgcych subiektywizm audytora wewnetrznego.

Celem stosowania metody matematycznej analizy ryzyka jest ustalenie ryzyka catkowitego obszaru (RC)
w skali punktowej zawartej w przedziale od 0,1 do 1,00. Wraz z ustaleniem wartosci ryzyka catkowitego (RC)
zostaje okreslona ,waznos$¢” obszaru ryzyka w trzystopniowej skali (niska, $rednia, wysoka). Efektem
zastosowania metody jest uszeregowanie obszaréw wg ich ryzyka catkowitego od najwiekszego do
najmniejszego, a co za tym idzie, wedtug ,waznosci” od najwazniejszych do mniej waznych.

§ 6.1. Przy okreslaniu wartosci ryzyka obszaru stosujac metode matematyczng ,analizy wag i poziomu ryzyka”,
poszczegodlne grupy ryzyka oceniane sg punktowo:

1) mate ryzyko - 1 punkt,
2) umiarkowane ryzyko - 2 punkty,



3)
4)

srednie ryzyko - 3 punkty,
wysokie ryzyko - 4 punkty.

Przyjmuje sie trzy podstawowe kryteria oceny ryzyka:

1
2)
3)

kategorie ryzyka jednostki,
priorytet kierownika jednostki,
data ostatniego audytu i kontroli.

Kategorie ryzyka jednostki (100%) w skali od 1 do 4, sktadajg sie z pieciu podkategorii:

1)

2)

3)

4)

5)

materialnosé/istotnos¢ (waga 0,25) — rozumiana jako wielko$¢ srodkéw finansowych wydatkowana lub
gromadzona w trakcie procesu stanowigcego obszar ryzyka; ilo$¢ operacji; ryzyko straty
w pojedynczej operacji; mozliwe bezposrednie i posrednie konsekwencje finansowe w przypadku
wystagpienia zdarzenia (w tym koszty dziatan naprawczych); wielko$¢ przeptywow finansowych; poziom
kosztéw jednostkowych;

wrazliwos¢ systemu (waga 0,20) — rozumiana jako miara wlasciwego ryzyka, zwigzanego z oceniang
jednostka, czyli tego, co moze sie nie udac i jakie to spowoduje konsekwencje, np. ryzyko zwigzane
z utratg lub uszkodzeniem majatku, nie wykrytym btedem, nieznanym lub btednie skalkulowanym
zobowigzaniem, lub ryzyko niekorzystnej opinii publicznej, odpowiedzialnosci prawnej, itp.; znaczenie
polityczne; poufnosé danych; podatnos¢ na naciski korupcyjne;

kontrola zarzagdcza (waga 0,25) — rozumiana jako przestrzeganie udokumentowanych zasad i procedur
kontroli zarzadczej, zakresow obowigzkéw; podziat obowigzkéw; uprawnien i odpowiedzialnodci;
bezzwloczne wykrywanie i naprawa btedow; jakos¢ i morale oraz rotacja kadr; poprawnosé
i kompletnos¢é dokumentacji; autoryzacja wydatkéw; przeptyw informacji; wnioski z poprzednich audytéw
i kontroli;

stabilnos¢ (waga 0,15) - rozumiana jako podatno$¢ na zmiany; ilo§¢ zmian prawnych i organizacyjnych
zachodzgcych w systemach oraz ich zakres i terminy; zmiany prawne lub organizacyjne majace wptyw
na wykonywanie zadan;

ztozonos¢ (waga 0,15) - rozumiana jako czynnik ryzyka, ktory odzwierciedla mozliwo$¢ przeoczenia
btedow lub nieprawidtowosci z powodu ztozonos$ci srodowiska. Ocena ztozonosci zalezy m.in. od ilosci i
stopnia trudnosci stosowanych w trakcie procesu regulacji, powigzanh z dziatalno$cig innych komérek czy
systemoéw zewnetrznych, czasu przetwarzania; liczba etapéw procesowania; ztozonos¢ wymagan,
regulacji; zmieniajgce sie przepisy prawne.

Priorytet kierownika jednostki (40%) uwzglednia zakres odpowiedzialnosci za funkcjonowanie kontroli
zarzgdczej, okresla stopien zainteresowania audytowaniem obszaru ryzyka w skali punktowej od 1 do 4,

gdzie:

1) 1 - male zainteresowanie,

2) 2 -—umiarkowane zainteresowanie,
3) 3 - $rednie zainteresowanie,

4) 4 - wysokie zainteresowanie.

Data ostatniego audytu i kontroli (30%) w skali od 0 do 3, okresla:

1) czynnik okreslajgcy czas, jaki uptynat od ostatniego audytu i kontroli badanego obszaru (uwzglednia sie
kontrole zewnetrzne: RIO, NIK, UKS oraz kontrole i audyty wewnetrzne w okresie ostatnich 3 lat);
2) przyjeta wartos¢ czynnika uptywu czasu od ostatniego audytu i kontroli oraz zasady przydzielania
punktow w skali od 0 do 3:
Kiedy zostat przeprowadzony Liczba punktow
ostatni audyt/kontrola J.m
1 rok pkt 0, tj. 0%
2 lata pkt 1(0,1), tj.10%
3 lata pkt 2(0,2), tj. 20%
4 lata i wiecej pkt 3(0,3). tj. 30%

W wyniku zastosowania metody matematycznej ,analizy wag i poziomu ryzyka”, kazdemu obszarowi ryzyka
zostaje przyporzadkowana liczba z przedziatu od 0,10 do 1,00 okreslona jako ,,ryzyko catkowite_audytu” (RC)
oraz ,waznos¢ obszaru” (w skali trzystopniowej: niska, Srednia, wysoka). Zwigzek pomiedzy waznoscig
obszaru ryzyka, a ryzykiem catkowitym audytu okresla tabela:

Wartos¢ ,,ryzyka catkowitego audytu” »Waznos¢” obszaru dla audytora

(RC)

<0,10 do 0,60> Niska




<0,60 do 0,75> Srednia
<0,75 do 1,00> Wysoka

Obszary ryzyka o najwyzszej skali ryzyka audytu (najwazniejsze) bedg brane pod uwage w pierwszej
kolejnosci przy wykonywaniu zadan audytowych.

§ 7.1. Omowienie algorytmu obliczen:

1) ocena ryzyka dokonana wedtug kryteriow ryzyka zostata wyliczona na podstawie nastepujgcego
algorytmu:

OCENA RYZYKA PO UWZGLEDNIENIU KATEGORII RYZYKA

= [(waga materialnos¢ x liczba punktow) + (waga wrazliwos¢ x liczba punktow) + (waga
stabilnosé¢ x liczba punktow) + (waga kontrola wewnetrzna x liczba punktéw)+ (waga ztozonos¢ x
liczba punktéw)] : 4, gdzie: 4 - to warto$¢ maksymalna jakg mozna przyzna¢ dla danego kryterium.

Ocene ryzyka dla kazdego zadania audytowego zawiera sie w przedziale od 0,1 do 1, przy czym ocena
1, oznacza - najwyzsze ryzyko. Otrzymana w wyniku obliczen liczba wskazuje, jak pilnie dane zadanie
audytowe powinno by¢ wykonane w stosunku do innych zadan. Maksymalna ocena — 100% (25% + 20%
+ 25% +15% + 15%);

2) w oparciu o ocene ryzyka wg kryteridw ryzyka i wartosci priorytetu kierownika jednostki dla kazdego
zadania audytowego, wyliczona zostata warto$¢ oceny ryzyka, zgodnie ze wzorem:
OCENA RYZYKA PO UWZGLEDNIENIU PRIORYTETU KIEROWNICTWA

= ocena ryzyka wg kryteriow ryzyka + priorytet kierownika jednostki

3) w oparciu o ocene ryzyka wg priorytetu kierownika jednostki zostata wyliczona wartos$¢ oceny ryzyka wg
czynnika uptywu czasu, zgodnie ze wzorem:
OCENA RYZYKA PO UWZGLEDNIENIU DATY OSTATNIEJ KONTROLI/AUDYTU
= ocenaryzyka wg priorytetu kierownika jednostki + data ostatniego audytu

4) wyliczenie catkowitego obszaru RC, ktére sktada sie z: kategorii ryzyka, priorytetu kierownika jednostki,
uptywu czasu od ostatniej kontroli lub audytu.

RYZYKO CALKOWITE (RC)
= kategoria ryzyka + priorytet kierownika + data ostatniej kontroli/audytu

Nastepnie dokonuje sie normalizacji uzyskanych wynikéw, poprzez sprowadzenie ponowne do zakresu od
0,1 do 1,0 dzielgc wynik przez 1,70, gdzie - 1,70 jest wartosciag maksymalng jakg moze uzyska¢ w analizie
ryzyka zadanie audytowe (100%+40%+30%).

Wyniki analizy obszaréw ryzyka - w celu uszeregowania poszczegolnych obszaréw ryzyka wedtug stopnia ich
waznosci, okresla sie procentowo wynik kohcowy oceny ryzyka, przyjmujgc nastepujaca interpretacje
wynikow, wg trojstopniowej skali:

1) wysoki — ocena ryzyka powyzej 75% do 100%,

2) sredni —ocena ryzyka z przedziatu od 60% do 75%,

3) niski —ocena ryzyka ponizej 60%.

§ 8.1. Audytor wewnetrzny sporzgdza plan audytu w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

2.

Audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi jednostki do konca kazdego roku, plan audytu na rok
nastepny.

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny i kierownik jednostki.

Audytor wewnetrzny przekazuje pisemng informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajgcych
kierownikom wszystkich komérek audytowanych, objetych planem audytu.

Plan audytu udostepnia sie do wgladu kierownikom, o ktérych mowa w ust. 4 w godzinach pracy Urzedu
Gminy.

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



2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci, w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany
oceny ryzyka, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ audyt wewnetrzny poza planem audytu,
w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki.

3. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie dla jego realizacji,
audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na pismie kierownika jednostki.

§ 10.1. Wyniki z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni, audytor wewnetrzny zamieszcza
w sprawozdaniu, informujgc w szczegdlnosci o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen,
czynnosciach sprawdzajgcych, wraz z odniesieniem do planu audytu, istotnych ryzykach i stabosciach kontroli
zarzadczej oraz innych istotnych informacjach, zwigzanych z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego
w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczacych przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu
wewnetrznego

2. W terminie do konca stycznia nastgpnego roku, audytor wewnetrzny przedktada kierownikowi jednostki
sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Wzér sprawozdania z wykonania planu audytu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych procedur.

Rozdziat 4
Metodyka przeprowadzania zadan audytowych

§ 11.1 Do przeprowadzania audytu wewnetrznego (zgodnego z planem i pozaplanowym) uprawnia imienne
upowaznienie, wystawione przez kierownika jednostki oraz dowdd tozsamosci.

2. Imienne upowaznienie wystawia sie kazdorazowo przed rozpoczeciem zadania audytowego. Upowaznienie
ma forme i tre§¢ zgodng ze wzorem okreslonym w zatgczniku do regulaminu audytu wewnetrznego w Gminie
Swietajno.

3. Upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego sg numerowane odrebnie w kazdym roku.

4. Imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny wigcza do akt
biezgcych audytu.

§ 12.1. Przed przystgpieniem do sporzgdzenia programu zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny dokonuje
przegladu wstepnego, ktéry polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegodtowe;j
weryfikacji, w celu:

1) zrozumienia badanej dziatalnosci,
2) wyodrebnienia istotnych obszaréw, wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie realizacji zadania,
3) zidentyfikowania istotnych ryzyk,

4) wstepnego ustalenia istniejacych lub przewidywanych mechanizméw kontrolnych oraz uzyskania
informac;ji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 mogg obejmowac:

1) zapoznanie si¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktdrym zostanie zrealizowane zadanie,
2) dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizméw kontrolnych,

3) uzgodnienie z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem,

4) przeglad regulacji prawnych i organizacyjnych, sprawozdan i innych dokumentéw odnoszacych sie do
badanej dziatalnosci,

5) rozmowy z pracownikami,

6) sporzadzenie schematow, wykreséw i zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej, list
kontrolnych, kwestionariuszy samooceny, itp.,

7) analize dostepnych danych z ewentualnym wykorzystaniem procedur analitycznych,

8) inne czynnosci niezbedne do zrozumienia procesu, ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania
audytowego.

3. W celu udokumentowania czynnosci przeprowadzonych w trakcie przegladu wstepnego, audytor wewnetrzny
sporzadza ,program wstepnego przegladu”, ktéry powinien zawiera¢ (m. in.):
1) istotne problemy, ktére wymagajg badania i powody, dla ktérych nalezy je zgtebic,
2) stosowne informacje zebrane w trakcie przegladu,
3) weryfikacje wstepnie ustalonych celéw audytu,



10.

4) analize ryzyka dla poszczegodlnych obiektow audytu, z uwzglednieniem przewidywanych mechanizméw
kontrolnych.

W celu realizacji zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny opracowuje program zadania
zapewniajgcego, uwzgledniajgc w szczegolnosci:

1) cele i zadania jednostki,
2) wyniki przegladu wstepnego;
3) uwagi kierownika jednostki i audytowanego;

4) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania pomocy
eksperta;

5) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajgcym;

6) system Kkontroli zarzadczej w tym, zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcym;

7) mozliwos¢é wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajgcym,

8) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajgcego.

Przed rozpoczeciem zadania zapewniajgcego, na zgdanie audytora wewnetrznego, kierownik komorki
audytowanej przekazuje dokumenty i udziela informacji w zakresie zwigzanym z zadaniem.

Audytor wewnetrzny opracowuje program zadania, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3 do
niniejszych procedur.

Na potrzeby zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w drodze osadu
zawodowego, na podstawie zgromadzonych informacji. Opis ryzyka dla kazdego obiektu audytu zalgczony
jest do programu zadania zapewniajgcego. Przy duzej ilosci obiektow audytu w ramach badanego obszaru
ryzyka, audytor wewnetrzny dokonuje wyboru obiektow audytu wedtug waznosci przy wykorzystaniu metody
szacunkowej analizy ryzyka.

W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajgcego dokonywac¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

Audytor wewnetrzny rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajgcego, informuje kierownikéw komodrek
audytowanych objetych zadaniem, o planowanej realizacji zadania.

Audytor wewnetrzny rozpoczynajac czynnosci w komorkach audytowanych objetych zadaniem
zapewniajgcym, przedstawia kierownikom tych komorek pisemng informacije na temat celu, zakresu zadania,
kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzania zadania.

§ 13.1. W celu przedstawienia informacji, o ktéorych mowa w § 12 ust. 10, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade otwierajgcg z udziatem kierownika komorki audytowanej lub wyznaczonego przez niego
pracownika. Z przeprowadzonej narady, audytor wewnetrzny sporzadza protokot, ktéry podpisuje kierownik
komérki audytowanej oraz audytor wewnetrzny.

2.

Podczas narady, o ktérej mowa w ust. 1 audytor wewnetrzny uzgadnia z audytowanym kryteria oceny
mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem.

Pracownicy komorki audytowanej mogag zlozy¢ audytorowi wewnetrznemu oswiadczenia, dotyczgce
przedmiotu zadania zapewniajgcego, ktore wigczane sg do akt biezacych audytu.

§ 14.1. Pracownicy komorki audytowanej sg obowigzani, na zadanie audytora wewnetrznego, udziela¢ informaciji
i wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciggi, zestawienia lub wydruki.

2.

Udzielone ustnie informacje i wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pismie, podpisane przez osobe, ktéra
ich udzielita oraz przez audytora wewnetrznego, albo przez samego audytora wewnetrznego.

Sporzgdzane i gromadzone przez audytora wewnetrznego w trakcie realizacji zadania dokumenty, powinny
dostarcza¢ uzasadnienia wnioskéw, do ktorych doszedt audytor wewnetrzny w zakresie badania i oceny
mechanizméw kontroli zarzadcze;.

Wyniki testowania poszczegélnych zagadnien i oceny dziatajgcych mechanizmdéw kontroli powinny byé
udokumentowane.

Dokumenty wigczane do akt biezacych danego zadania audytowego opatruje sie kolejnym numerem
ewidencyjnym, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie oraz powotfanie sie¢ na nie w tresci
sprawozdania z audytu.

Dokumentowanie wywiadu/rozmowy przeprowadzanej z pracownikami nastepuje na formularzu okreslonym
w zatgczniku nr 4 do niniejszych procedur.



Lista kontrolna i kwestionariusz kontroli wewnetrznej sporzgdzane sg wediug wzordéw, okreslonych
w zatgcznikach nr 5 i 6 do niniejszych procedur.

Wzory wykazéw i zestawien, oraz innych niestandardowych dokumentéw roboczych sporzadza sie w trakcie
przygotowywania programu zadania audytowego lub w trakcie realizacji zadania.

Z innych czynno$ci podjetych w toku zadania audytowego, a takze tych zdarzen, ktére majg istotne
znaczenie dla ustalen audytu, audytor wewnetrzny sporzgdza notatke stuzbows.

§ 15.1. Podstawowymi narzedziami stosowanymi przez audytora wewnetrznego sg testy zgodnosci i testy
rzeczywiste (wiarygodnosci).

2.

Testy zgodnosci - pozwalajg zbadaé, czy w danej komérce audytowanej/procesie istniejg i sg przestrzegane
procedury kontroli zarzgdczej. Celem tych badan jest sprawdzenie, czy system dziatat w taki sposob jak go
zaprojektowano, czy nie nastgpowaly przerwy w jego funkcjonowaniu oraz czy wszystkie zdarzenia,
problemy oraz decyzje podlegaty spdjnemu procesowi decyzyjnemu (traktowane byly w sposéb jednakowy).

Testy rzeczywiste - polegajg na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji odzwierciedlajg stan
faktyczny, czyli sa kompletne, doktadne i wiarygodne. Testy rzeczywiste przeprowadza sie po
przeprowadzeniu testéw zgodnosci, lub kiedy audytor stwierdzi, ze kontrole nie istniejg lub nie mozna na nich
polegaé. Testy te dotyczg poszczegdlnych operacji, spraw i dziatan, sg wykonywane w celu stwierdzenia ich
poprawnos$ci. Wielko$¢ proby jest uzalezniona od wynikéw testow zgodnosci — pozytywne wyniki testow
zgodnosci upowazniajg do ograniczenia wielkosci badanej préby przy testach rzeczywistych.

Przy doborze proby do testowania stosuje sie metode losowania systematycznego z wyliczeniem statego
przedziatu losowania tzw. interwatu. Interwat wyznacza sie dzielac populacje przez liczebnosé préby.
Pierwszg jednostke do préby wyznaczamy losowo z przedziatu od 1 do wartosci interwatu. Przy oznaczeniu
interwatu jako ,i”, pierwszej jednostki do préby jako ,p” a liczebnosci préby jako ,,n”, to do proby trafig
jednostki o numerach: p, p+i, p+2i, p+3i. ..., p+(n-1)i.

W zaleznosci od potrzeb, mozliwosci i rodzaju testowanych zbioréw audytor wewnetrzny moze stosowaé
inne powszechnie uznane metody statystyczne badz tez metody niestatystyczne, np.:

1) losowanie statystyczne — wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji miaty réwng
szanse wyboru do préby;

2) losowanie intuicyjne — dokonanie doboru odbywa sie na podstawie zawodowej oceny audytora
wewnetrznego i moze by¢ uzasadnione przez np. wartos¢ jednostek populacji, poziom ryzyka, poziom
reprezentatywnosci;

3) losowanie ,na chybit trafit’ — stosuje sie wtedy, gdy trudno zastosowaé inne metody, np. kiedy
jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowac kolejnych numerdw;

4) losowanie za pomocg generatora ,wygeneruj losowe liczby”, zamieszczonego na stronie internetowej:
www.losowe.pl.

Rozdziat 5

Sprawozdawczos$¢, czynnosci sprawdzajace

§ 16.1. Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci objetych zadaniem zapewniajgcym, przedstawia
kierownikowi komoérki audytowanej ustalenia stanu faktycznego. W tym celu, moze zwota¢ narade zamykajgca,
podczas ktdrej uzgadnia pisemnie z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdélnosci
ustalenia i propozycje zalecen.

2.

Podczas narady, o ktérej mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi komoérki audytowane;j
sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego, ktére ma charakter wstepny. W uzasadnionych
przypadkach audytor wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi tylko te fragmenty sprawozdania, ktére
dotycza dziatalnosci kierowanej przez niego komorki. Wzér sprawozdania z przeprowadzonego zadania
audytowego zawiera zatgcznik nr 7 do niniejszych procedur.

Audytor wewnetrzny informuje kierownika komorki audytowanej o przystugujagcym mu prawie do zgtoszenia
na pi$mie, w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, o czym mowa w ust. 1 i ust. 2, dodatkowych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen. Audytor wewnetrzny informuje, iz brak odpowiedzi w podanym
terminie oznacza akceptacje wszystkich ustalen zawartych w sprawozdaniu, co skutkuje zatwierdzeniem
i uznaniem tresci sprawozdania wstepnego za ostateczng wersje.

§ 17.1. W razie zgltoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktérych mowa w § 16 ust. 3, audytor
wewnetrzny postepuje w sposéb okreslony w § 18 ust. 1 rozporzadzenia.


http://www.losowe.pl/

Audytor wewnetrzny informuje pisemnie kierownika komorki audytowanej, iz ma on obowigzek wyznaczyé
osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen oraz ustali¢ sposéb i termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym
pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki, w ktérej przeprowadzane jest zadanie,
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

Audytor wewnetrzny informuje pisemnie kierownika komorki audytowanej, ze w przypadku odmowy realizaciji
zalecehh ma on obowigzek przedstawi¢ w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
pisemne stanowisko kierownikowi jednostki i audytorowi wewnetrznemu.

W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 3, audytor wewnetrzny informuje pisemnie kierownika jednostki, ze to on
powinien podjg¢ decyzje, dotyczgcg realizacji zalecen, powiadamiajac o tym audytora wewnetrznego
i audytowanego.

§ 18. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie ostateczne z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego
audytowanemu i kierownikowi jednostki oraz wtgcza do akt biezacych audytu.

§ 19.1. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

2.

Po uptywie termindw realizacji zalecen, audytor wewnetrzny zwraca sie do kierownika komorki audytowanej
o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajgce, dokonujgc oceny dziatan komorki audytowanej,
podjetych w celu realizacji zalecen, uwzgledniajgc w szczegdlnosci ocene ryzyka wystepujgcego w obszarze
ryzyka, objetym zadaniem zapewniajgcym. Audytor wewnetrzny ustala adekwatnos¢, efektywnosc
i terminowos$¢ dziatan naprawczych w odpowiedzi na przedstawione zalecenia.

W celu oceny stopnia realizacji zaleceh audytu, stosuje sie 4-ro stopniowg skale oceny postepu realizacji
zalecen poprzez, nadanie odpowiedniego statusu: « wdrozone, < w trakcie realizacji, * planowane, ¢ brak
reakciji.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych, audytor wewnetrzny zamieszcza w notatce
informacyjnej, ktérg przekazuje kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komorki, w ktorej byly
przeprowadzane czynno$ci sprawdzajgce.

Wz6r notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszych procedur.

Rozdziat 6

Czynnosci doradcze

§ 20.1. Audytor wewnetrzny moze wykonywa¢ czynnosci doradcze stuzgce wspieraniu kierownika jednostki
w realizacji celow i zadan na wniosek kierownika jednostki lub z wiasnej inicjatywy.

2.

Audytor wewnetrzny moze odméwi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze zakres lub cel tych
czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego, a takze moze prowadzi¢ do naruszenia
niezaleznosci i konfliktu intereséw. O odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach audytor
wewnetrzny zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.

W przypadku odmowy wykonania czynno$ci doradczych kierownik jednostki, moze wydac pisemne polecenie
ich wykonania.

Kierownik jednostki oraz kierownik komérki, w ktorej przeprowadzane sg czynnosci doradcze nie sg zwigzani
wnioskami, zaleceniami i opiniami audytora wewnetrznego wydanymi w wyniku czynnosci doradczych.

Cel i zakres czynnosci doradczych powinny byé przez audytora wewnetrznego udokumentowane, a forma
i zawarto$¢ sprawozdania z przeprowadzenia tych czynnosci powinny byé odpowiednie do rodzaju
i charakteru podjetych dziatan.

Sprawozdanie z czynnosci doradczych powinno zawiera¢ m.in.: przedmiotowy zakres czynnos$ci doradczych,
informacje dotyczgcg osoby wnioskujacej, cel przeprowadzenia czynnosci, opinie audytora wewnetrznego.

Rozdziat 7

Dokumentacja audytu wewnetrznego

§ 21. Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) biezgce akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,aktami biezgcymi”, w celu dokumentowania przebiegu
i wynikow audytu wewnetrznego;



2) statle akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,aktami statymi’, w celu gromadzenia informacji
dotyczgcych obszaréw ryzyka, ktére mogg by¢ przedmiotem zadan audytowych.

§ 22.1. Akta biezgce zawierajg informacje niezbedne do sformutowania zalecen, ktére beda zawarte
w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

2.

Akta biezgce obejmujg w szczegodlnosci:
1) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
2) program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,

3) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajgcego w tym o$wiadczenia, dotyczgce przedmiotu zadania ztoZzone
przez pracownikédw komérki audytowane;,

4) sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajgcego,

5) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych,

6) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci doradczych.

Dokumenty okreslone w ust. 2 wigcza sie do biezacych akt w kolejnosci wynikajacej z toku dokonywanych
czynnosci, numerujgc dowody i zamieszczajac na poczatku kazdego zbioru akt wykaz materiatow
(dowoddw) zawartych w danym zbiorze z podaniem ich nazwy i odpowiedniego numeru (spis tresci).

Dla potrzeb prowadzenia dokumentacji sporzadza sie dokument ,przeglad akt biezgcych audytu”
z podaniem nazwy i numeru zadania audytowego, zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatgcznik nr 9 do
niniejszych procedur.

§ 23.1. Akta state obejmujg w szczegodlnosci:

2.

1) plany audytu,

2) sprawozdania z wykonania planéw audytu,
3) zakres realizacji planu audytu,

4) wykaz zadan audytowych,

5) informacje moggce mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego, w tym dokumentacje
z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobdéw osobowych.

Akta state podlegajg aktualizaciji.

§ 24.1. Akta biezgce i state stanowig wlasnos¢ jednostki.

2.

Audytor wewnetrzny udostepnia do wglgdu akta biezgce i akta state kierownikowi jednostki lub osobie przez
niego upowaznione;.

Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig udostgpniang na wniosek, informacje
publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informac;ji publiczne;j.

Rozdziat 8

Postanowienia koncowe

§ 25. Wszelkie zmiany niniejszych procedur wymagajg formy pisemnej w trybie przewidzianym do ich
wprowadzenia.



Zatgcznik nr 1
do Procedury Audytu Wewnetrznego
w Gminie Swietajno

AW.......
PLAN
AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK ........
1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym
Lp. Nazwa jednostki
1.
2.
3.
4.
5.

2. Wyniki analizy obszarow ryzyka - obszary dzialalnos$ci jednostki zidentyfikowane przez audytora
wewnetrznego, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace.

Lp. Nazwa obszaru Typ obszaru Obszar dzialalno$ci Opis obszaru o .
(ze wskazaniem nazwy dziatalnosci’ zwigzany dzialalnqéci , rVVZyT(Izla(I- ar;ililc?r);
jednostki, jezeli to z dysponowaniem wspomagajacej yzy ﬁ
konieczne) Srodkami, o ktérych ryzyka 3
mowa w art. 5 ust. 3 W obszarze
ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r.
o finansach
publicznych
L 2, 3. 4, 5. 6.
1.
2.
3.
3. Planowane tematy audytu wewnetrznego
3.1. Planowane zadania zapewniajace
Lp. Temat zadania Nazwa obszaru Planowana liczba | Planowany Ewentualna Uwagi

zapewniajacego (nazwa obszaru z audytorow czas potrzeba
kolumny 2 w tabeli 2) wewnetrznych przeprowadze powolania
przeprowadzajacy | niazadania | rzeczoznawcy

ch zadanie (w osobodniac
(w etatach) h)

1.

2.

3.

'Dzialalnosé podstawowa - obejmuje dzialalno$¢ merytoryczna, statutowa charakterystyczna dla danej jednostki.
Dzialalno$¢ wspomagajaca - obejmuje ogdlnie rozumiany proces zarzadzania jednostka; zapewnia sprawno$¢ i skutecznosé
dziatah w obszarze dzialalnosci podstawowej, np. zamowienia publiczne, zarzadzanie kadrami.

2 Kolumng 5 wypetnia si¢ w przypadku wskazania w kolumnie 3: ,,Dziatalno$¢ Wspomagajaca”. Wowczas nalezy wybraé
odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa” albo ,,Zakupy”, albo ,,Zarzadzenie mieniem”, albo ,,.Bezpieczenstwo”, albo ,,Systemy
informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.

% Poziom ryzyka w obszarze: niski (do 60%), $redni (od 60% do 75%), wysoki (powyzej 75% do 100%)




3.2 Planowane czynnoSci doradcze

Lp. | Planowana liczba audytoréw wewnetrznych Planowany czas przeprowadzenia Uwagi
przeprowadzajacych czynnoSci doradcze czynnosci doradczych
(w etatach) (w osobodniach )
1. 5 -

4. Planowane czynnoSci sprawdzajace

Lp. | Tematzadania zapewniajacego, Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Uwagi
ktérego dotyczg czynnosci audytorow przeprowadzenia
sprawdzajace wewnetrznych czynnosci
przeprowadzajacych | sprawdzajacych
czynnosci (w osobodniach)
sprawdzajace
(w etatach)

1.

2.

5. Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego

Lp. Temat zadania Nazwa obszaru Planowana | Planowany czas | Ewentualna Uwagi
zapewniajacego (nazwa obszaru z liczba przeprowadzeni potrzeba
kolumny 2 w tabeli 2) | audytoréw a zadania powolania
wewnetrznych | (w osobodniach) | rzeczoznawcy
przeprowadza
jacych
zadanie
(w etatach)

1.
2.

6. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach

Lp. Nazwa obszaru Planowany rok przeprowadzenia Uwagi
(nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2) audytu wewnetrznego

1.

2.

3.

7. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike jednostki, w tym
informacje na temat cyklu audytu.

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)




AW. ...

7Z. WYKONANIA PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO ZA

1. INFORMACJE O SPOSOBIE PROWADZENIA I ZATRUDNIENIU W KOMORCE AUDYTU WEWNETRZNEGO

SPRAWOZDANIE

Zatgcznik nr 2
do Procedury Audytu Wewnetrznego
w Gminie Swietajno

1. NAZWA STANOWISKA

AUDYTOR WEWNETRZNY- USLUGODAWCA

2. ZATRUDNIENIE W KOMORCE AUDYTU WEWNETRZNEGO

2. SZCZEGOLOWE INFORMACJE O ZATRUDNIENIU W KOMORCE AUDYTU WEWNETRZNEGO (Wg stanu na dzien 31 grudnia roku sprawozdawczego)

LP IMIE I NAZWISKO STANOWISKO SLUZBOWE

WYMIAR
CZASU
PRACY
w etatach

SLUZBOWY ADRES
POCZTY
ELEKTRONICZNEJ

NUMER TELEFONU
SLUZBOWEGO

KWALIFIKACJE DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO
CIA, CGAP, CISA, ACCA, CFE, CCSA, CFSA, CFA, egzAamin MF,
biegly rewident, praktyka i studia, aplikacja NIK, IKS

4

7

3. PRZEPROWADZONE ZADANIA ZAPEWNIAJACE




POZIOM CZAS
RYZYKA UZYSKANIE 2 ADANIE PRZEPROWADZENIA
W OBSZARZE w osobodniach
TEMAT ZADANIA NA ETAPIE TYP SPECJALIS- UJETE
LP ZAPEWNIAJACEGO OBSZARRYZYKA | PR=lss | DZIALALNOSCI | TYCZNEGO W PLANIE UWAGI
ROCZNEGO podstawowa / WSPARCIA AUDYTU
= - wspomagajgca . tak / nie PLAN WYKONANIE
wysoki / Sredni / tak / nie
niski
1 2 3 4 5 6 7 8 10
1.
2.
4. PRZEPROWADZONE CZYNNOSCI DORADCZE
POZIOM RYZYKA CZYNNOSCI CZAS PRZEPROWADZENIA

LP

PRZEDMIOT CZYNNOSCI
DORADCZYCH

W OBSZARZE NA

TYP UJETE

OBSZAR ETAPIE DZIALALNOSCI W PLANIE

RYZYKA PLANOWANIA podstawowa / AUDYTU
ROCZNEGO wspomagajgca tak / nie

wysoki / Sredni / niski

w osobodniach

PLAN

WYKONANIE

UWAGI

4




5. ISTOTNE RYZYKA I SLABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ

LP

TEMAT ZADANIA

ZIDENTYFIKOWANE ISTOTNE RYZYKA | SEABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ

ZAPEWNIAJACEGO / PRZEDMIOT
CZYNNOSCI DORADCZYCH

Istotne ryzyka, do ktdérych odnoszg sie wydane

zalecenia

Stabosci kontroli zarzadczej

3

6. PRZEPROWADZONE CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

TEMAT ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO, e FTE CZAS PRZEPROWADZENIA
LP KTOREGO DOTYCZA CZYNNOSCI OBSZAR RYZYKA AUDYTU UWAGI
SPRAWDZAJACE tak / nie PLAN WYKONANIE
1 2 3 4 5 6 7
7. WYKORZYSTANIE ZASOBOW OSOBOWYCH
) LICZBA OSOBODNI
LP RODZAJ CZYNNOSCI UWAGI
PLAN WYKONANIE

1 2 3 4 5

1 zadania zapewniajace

2 czynnosci doradcze

3 monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacja czynnosci sprawdzajacych

4

kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego

szkolenia i rozwoj zawodowy




planowanie i sprawozdawczos$¢ roczna

7 czynnosci organizacyjne
8 urlopy i inne nieobecno$ci, w tym zwolnienie lekarskie
9 | rezerwa czasowa

8. INFORMACJA O NIEZREALIZOWANYCH ZADANIACH ZAPEWNIAJACYCH

LP

TEMAT ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

PRZYCZYNA NIEZREALIZOWANIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

2

3

9.

INFORMACJE ZWIAZANE Z PROWADZENIEM AUDYTU WEWNETRZNEGO W ROKU SPRAWOZDAWCZYM (§ 12 ust. 1 rozporzadzenia)

(data) (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)




Zatgcznik Nr 3
do Procedury Audytu Wewnetrznego
w Gminie Swietajno

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Temat zadania zapewniajgcego

Nr zadania zapewniajacego

taczna liczba przyznanych dni (plan audytu)

Planowany termin rozpoczecia audytu

Planowany termin sporzadzenia wstepnego sprawozdania
z przeprowadzenia audytu

Planowany termin ogtoszenia ostatecznego sprawozdania z
przeprowadzenia audytu

CELE ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

ZAKRES ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
- podmiotowy
- przedmiotowy

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

METODYKA AUDYTU

(techniki przeprowadzania zadania zapewniajacego, sposob
przeprowadzania zadania zapewniajgcego, problemy, na ktdre nalezy
zwroci¢ szczegding uwage w badaniach, dowody niezbedne do dokonania
ustalen i sposdb ich badania, wskazdwki o charakterze techniczno —
organizacyjnym, wzory wykazow i zestawien)

ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE DZIAKALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM
ZADANIEM ZAPEWNIAJACYM - ANALIZA RYZYKA T KONTROLI ZARZADCZE]

PLANOWANY CZAS TRWANIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

IMIE I NAZWISKO AUDYTORA WYKONUJACEGO ZADANIE AUDYTOWE
ORAZ PODPIS

UWAGI




Zatgcznik nr 4
do Procedury Audytu Wewnetrznego
w Gminie Swietajno

AW. ......

PROTOKOL Z WYWIADU (zapis rozmowy)

Nr zadania i nazwa
komorki, w ktorej
przeprowadzono
rozmowe

Temat zadania

Data przeprowadzenia
wywiadu

Przedmiot wywiadu

odpowiedzi udzielit: sporzadzit/przyjat



Komorka audytowana: ................
Przygotowat: .......cccccoevevieiiies
Okres objety badaniem: ..............

LISTA KONTROLNA

Zatgcznik Nr 5

do Procedury Audytu Wewnetrznego

w Gminie Swietajno

Temat zadania:

Lp. | Obiekt kontroli

Tak

Nie

Uwagi

miejscowosc¢, data

sporzadzit




Zatgcznik Nr 6
do Procedury Audytu Wewnetrznego
w Gminie Swietajno
AW, .l

Komorka audytowana: .........ccceeveveevieeeencnsnnenns
Przygotowal: .......ccoooviiiiii

Okres objety badaniem: ..........cccccocvveeiienenen.

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Temat zadania:

Lp. | Wyszczegdlnienie Tak | Nie | Uwagi

miejscowosc, data sporzadzit



Zatagcznik Nr 7
do Procedury Audytu Wewnetrznego
w Gminie Swietajno

AW. ...... Swietajno, ...........ccoeeeen...

SPRAWOZDANIE
z przeprowadzonego zadania zapewniajacego

I. Informacje ogodlne

Numer zadania audytowego i nr upowaznienia

Nazwa i adres komdrki audytowanej

Termin przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Cel przeprowadzania zadania audytowego

Zakres zadania audytowego

Podjete dziatania i zastosowane techniki
przeprowadzania zadania audytowego

II. Tlo informacyjno — prawne. Opis dziatan, strategii i celow komdrki audytowanej w obszarze
poddanym audytowi wewnetrznemu.

III. Opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu zarzadzania i kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci komdrki audytowane;j.

IV. Ustalenia stanu faktycznego oraz okreslenie kryteriow dokonania ich oceny, z uwzglednieniem
elementow:

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego (zrodta)

Ustalenia stanu faktycznego

Stabosci kontroli zarzadczej oraz analiza przyczyn ich
wystapienia

Skutki lub ryzyka wynikajgce ze wskazanych stabosci kontroli

Zalecenia w sprawie wyeliminowania stabos$ci kontroli zarzagdczej
lub wprowadzenie usprawnien

Pouczenie

(podpis audytora wewnetrznego)

Sprawozdanie otrzymuja:

1. Kierownik komérki audytowanej
2. Kierownik jednostki

3. a/a



AW,

Zatgcznik Nr 8
do Procedury Audytu Wewnetrznego
w Gminie Swietajno

NOTATKA INFORMACYJINA
Z czynnosci sprawdzajacych

Numer zadania

Temat zadania

Komorka audytowana

Uwagi, wnioski, rekomendacje wskazane
w sprawozdaniu

Terminy

Sposob przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych

Ocena dziatan jednostki, podjetych w celu realizacji
zalecen, z uwzglednieniem oceny ryzyka
wystepujgcego w obszarze dziatalnosci jednostki
objetym zadaniem zapewniajacym.

Adekwatnos¢, efektywnosc i terminowos¢ dziatan
naprawczych w odpowiedzi na przedstawione
zalecenia, z uwzglednieniem statusu postepu
realizacji zalecen: wdrozone, w trakcie realizacji,
planowane, brak reakgiji.

UWAGI

miejscowos¢, dnia

(podpis audytora wewnetrznego)




(pieczatka nagtowkowa jednostki)

PRZEGLAD AKT BIEZACYCH AUDYTU

Zadanie zapewniajace nr .../ ...

temat zadania ZapewniajJaCego @ ....cuuirrmumniirumssrmnsns s s sas s e s s e s s

Zatgcznik Nr 9

do Procedury Audytu Wewnetrznego
w Gminie Swietajno

Kat. ,A4”

Lp.
spisu
spraw

Nazwa dokumentu

Nr

czes¢ A- dokumenty zwigzane z przygotowaniem zadania zapewniajacego

czesc B- dokumentacja realizacji czynnosci audytora w trakcie zadania zapewniajacego

czesé C- dokumentacja zwigzana z zakonczeniem zadania zapewniajacego

Sporzadzit: audytor wewnetrzny




