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I. Karta audytu wewng¢trznego

Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczna ocene kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze. Ocena, o ktorej mowa, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci,

skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce.

A. Nazwa i zakres dzialania

§1
W oparciu o komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r., w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. 2016 poz. 28), ustanawia si¢ Kart¢ audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy
Goscieradow.

§2
Niniejsza Karta okresla cele i zadania audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Goscieradow,
w zakresie audytu wewngtrznego oraz sposob wykonywania tych zadan, a takze organizacje
wspolpracy z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi Gminy

Goscieradow w zakresie obowigzkow zwigzanych z audytem wewnetrznym.

B. Ogélne zasady i cele audytu wewne¢trznego

§ 3
Og6lnym celem prowadzenia audytu wewnegtrznego jest przysparzanie wartosci dodanej
i usprawnienie funkcjonowania jednostki.

§ 4
Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywng ocen¢ kontroli zarzadczej, dostarcza
kierownikowi jednostki racjonalne zapewnienie, ze cele i zadania jednostki sg realizowane.

§5
Audyt wewnetrzny, poprzez czynnoSci doradcze, przyczynia si¢ do usprawnienia
funkcjonowania jednostki.

§6
Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka,
mogacego si¢ pojawia¢ w ramach dzialalnosci jednostki oraz na badaniu i ocenianiu
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli zarzadczej, majacej na celu eliminowanie

lub ograniczanie takiego ryzyka.
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§7
Audyt wewne¢trzny obejmuje czynnos$ci o charakterze zapewniajacym i doradczym.

Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajgcym.

C. Prawa i obowiazki audytora wewne¢trznego
§ 8

Audytor wewnetrzny wykonuje powierzone mu obowigzki, kierujac si¢ uczciwoscia,

obiektywizmem, poufnoscia, profesjonalizmem, unikajac konfliktu intereséw i dazy do

umacniania wspotpracy zawodowe;.
§9

1. Audytor wewnetrzny:

a) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewng¢trznego we wszystkich obszarach
dzialalnosci jednostki,

b) ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw i materiatow, do wszystkich
pracownikéw oraz wszelkich innych zrodet informacji potrzebnych do przeprowadzenia
audytu wewngetrznego, z zachowaniem przepisoOw o tajemnicy ustawowo chronionej,

¢) ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen jednostki z zachowaniem przepisow
0 tajemnicy ustawowo chronionej,

d) ma prawo zgdac¢ od kierownika i pracownikéw komdrek organizacyjnych informacji oraz
wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego 1 efektywnego prowadzenia audytu
wewngtrznego,

e) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewnetrznej
w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia
audytu, wspomaga kierownika jednostki we wlasciwej realizacji tych proceséw,

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

2. Audytorowi wewnetrznemu nie mozna powierzyé takich zadan lub uprawnien, ktére
wchodzg w zakres zarzadzania jednostka.

3. Audytor moze z wlasnej inicjatywy sktada¢ wnioski, majace na celu usprawnienie

funkcjonowania jednostki.

D. Zakres audytu wewng¢trznego

§ 10
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Audyt

wewnetrzny obejmuje badanie 1 ocene adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci

kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci:

D
2)
3)
4
5)

6)

7)

Audyt

przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci
1 rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzgdczych i finansowych,
ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowe;j,
ocene przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz
programow, strategii i standardow ustanowionych przez wlasciwe organy,
oceng zabezpieczenia mienia jednostki,
ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki,
przeglad programow i projektéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami,
oceng dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub
kontroli.

§11

wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania

jednostki.

E. Organizacja pracy stanowiska Audytor Wewnetrzny
§12

1. Audytor wewnetrzny odpowiada przed Wojtem za zadania zwigzane z prowadzeniem

audytu wewnetrznego w Gminie Goscieradow.

2. Audytor wewnetrzny obowigzany jest do:

1)
2)

3)

4)

opracowywania rocznego planu audytu wewnetrznego w ustawowym terminie,
opracowywania programow zadan audytowych i sprawozdan z zadan audytowych,
sporzadzania w terminie ustawowo okreslonym sprawozdania z Prowadzenia audytu
wewnetrznego za rok poprzedni,

przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.

§ 13

W przypadku, gdy audytor wewnetrzny, bierze udzial w innych dziataniach niz czynnosci

audytowe, dzialania te nie moga prowadzi¢ do konfliktu interesow, w szczegolnosci nie moga

to by¢ zadania lub uprawnienia, ktére wchodza w zakres zarzadzania jednostka.

§14
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Wéjt Gminy Goscieradow zapewnia niezaleznos$¢ oraz organizacyjng odrgbno$¢ wykonywania

przez audytora wewnetrznego zadan okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

F. Relacje z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi

§ 15
Podczas planowania 1 wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien brac
pod uwage czynnosci kontrolne wykonywane przez NIK i inne instytucje kontrolne tak, by
unikngé¢ niepotrzebnego nakladania sie kontroli i audytow.

§ 16
Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewngtrzny uwzglednia wyniki kontroli
dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.

§ 17
Audytor wewnetrzny porozumiewa si¢ z NIK 1 innymi instytucjami kontrolnymi za
posrednictwem lub w porozumieniu z kierownikiem jednostki. Dokumentacja audytowa
udostepniana jest NIK i innym instytucjom kontrolnym za posrednictwem kierownika

jednostki.

I1. Kodeks Etyki Audytora Wewngtrznego

Celem Kodeksu Etyki Audytora Wewnetrznego jest promowanie uczciwego, rzetelnego
i godnego postgpowania audytora wewnetrznego przy wykonywaniu audytu wewnetrznego.
Kodeks stanowi zestawienie:
1. Zasad postepowania — odnoszacych si¢ do praktyki wykonywania audytu wewngtrznego;
2. Regul postepowania — stanowigcych normy zachowania oczekiwanego od audytora
wewngtrznego, reguly te sg pomocne w praktycznym stosowaniu zasad, a ich celem jest

wskazanie wzorcoOw etycznego postepowania audytora wewnetrznego.

A. Zasady postgpowania
Audytor powinien przestrzegaé nastepujgcych zasad odnoszacych si¢ do praktyki
wykonywania zawodu audytora wewnetrznego:
1. uczciwosci/prawosci — uczciwos¢ audytora wewnetrznego buduje zaufanie do jego pracy,
a przez to stanowi podstawe do polegania na jego ocenie;
2. obiektywizmu - audytor wewnetrzny zachowuje najwyzszy stopiei obiektywizmu

podczas prowadzenia audytu wewnetrznego, w szczego6lnosci przy zbieraniu, ocenianiu i
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przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalnosci lub procesu. Audytor
wewnetrzny dokonuje wywazonej oceny, biorgc pod uwage wszystkie istotne
okolicznosci zwigzane z przeprowadzanym zadaniem audytowym. Formulujagc swojg
oceng¢ nie kieruje si¢ wlasnym interesem ani nie ulega wptywom innych oséb. Audytor
wewnetrzny nie bierze udzialu w jakichkolwiek dziataniach audytowych, ktorych

przeprowadzenie moze prowadzi¢ do powstania konfliktu intereséw;

. poufnosci — audytor wewnetrzny szanuje wartos¢ i wlasnos$¢ otrzymywanych informacji

i nie ujawnia ich bez stosownych upowaznien, o ile nie jest do tego prawnie lub

zawodowo zobligowany;

. profesjonalizmu — audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedze, umiejetnosci

i doswiadczenie do prowadzenia audytu wewnetrznego.

B. Reguly post¢gpowania

Audytor wewnetrzny dziata zgodnie z nastepujgcymi regutami postepowania:

1.

uczciwosci/prawosci, tj.:
a) wykonuje swoja prace rzetelnie, uczciwie i odpowiedzialnie;
b) przestrzega prawa oraz przepisow wewnetrznych obowigzujagcych w jednostce;
¢) uznaje i wspiera realizacje etycznych i zgodnych z prawem celéw jednostki;
d) przedklada dobro publiczne nad interesy wihasne i swojego srodowiska;
e) nie angazuje si¢ Swiadomie w nielegalng dziatalnos¢ ani czyny, ktére dyskredytujg

zawod audytora wewnetrznego lub jednostke.

2. obiektywizmu, tj.:

a) audytor wewnetrzny chroni swoja niezalezno$¢ przed probami wplywania na
wypracowane przez niego ustalenia i zalecenia;

b) audytor ~ wewngtrzny  przedstawia jasne 1 przejrzyste  sprawozdania
z przeprowadzonych przez siebie zadan audytowych, oparte na dowodach zebranych
i ocenionych zgodnie z obowigzujacymi regulacjami i uznang praktyka w zakresie
audytu wewnetrznego;

¢) audytor wewnetrzny nie bierze udziatu w zadnych dzialaniach, ktére moga utrudni¢
wypracowanie bezstronnej oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajgce
wypracowanie takiej oceny, zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci te dziatania, ktére sa
niezgodne z celami lub interesami jednostki;

d) audytor wewnetrzny w zakresie realizacji zadan zapewniajgcych musi powstrzymaé

si¢ od oceny dziatalnosci operacyjnej, za ktorg byl uprzednio odpowiedzialny.
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Ograniczenie obiektywizmu ma miejsce wtedy, gdy audytor wewnetrzny $wiadezy
ustugi zapewniajace dotyczace dziatan, za ktore byl odpowiedzialny w ciagu roku
poprzedzajacego badanie;

e) audytor wewnetrzny ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktorych posiada wiedze,
a ktérych nieujawnienie mogloby znieksztatci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia
audytu wewnetrznego w obrgbie badanego obszaru dziatalnosci jednostki;

f) audytor wewnetrzny upewnia si¢, ze zalecenia sformulowane w wyniku
przeprowadzenia zadania audytowego nie przenoszg na niego zadnych kompetencji
ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzgdzania jednostkg oraz gwarantuja, ze funkcje
tego rodzaju pozostajg w catkowitej i wylacznej kompetencji kierownika jednostki;

g) audytor wewnetrzny dba o ochrone swojej niezaleznosci i unika konfliktu intereséw,
odmawiajgc przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktéore moglyby naruszaé¢ jego
niezalezno$¢, uczciwos¢ lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub moglyby by¢
postrzegane jako naruszajgce te zasady;

h) audytor wewnetrzny unika powigzan, ktore mogg powodowac ryzyko korupcji lub
mogg by¢ zrodtem watpliwosci co do obiektywizmu i niezaleznosci audytora.

3. poufnosci, tj.:

a) rozwaznym wykorzystaniu 1 chronieniu informacji uzyskanych w trakcie
wykonywania swoich obowigzkéw;

b) nie wykorzystywaniu informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub
w jakimkolwiek innym celu, ktéry bylby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode
dla etycznych i zgodnych z prawem celdéw jednostki.

4. profesjonalizmu, tj.:

a) prowadzeniu audytu wewnetrznego zgodnie z przepisami prawa, W oparciu o
wytyczne zawarte w Miedzynarodowych standardach praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego oraz wewngtrznymi przepisami jednostki, dotyczacymi prowadzenia
audytu wewnetrznego;

b) stalym podwyzszaniu swoich kwalifikacji zawodowych oraz efektywnosci 1 jakosci
wykonywanych zadan;

¢) audytor wewngtrzny swoim postepowaniem i wzajemng wspolpracg umacnia range

i znaczenie audytu wewnetrznego.
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II1. Procedury Audytu Wewnetrznego

A. Misja audytu wewngtrznego

1. Definicja audytu wewnetrznego

Audyt wewngtrzny, zgodnie z art. 272 ustawy o finansach publicznych, jest dziatalnoscig
niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow
1 zadan przez systematyczna ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena, o ktorej
mowa powyzej, dotyczy w szczegolnosci: adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosci kontroli
zarzadczej w jednostce.

2. Ogolne zasady, cele i zakres zadan audytu wewnetrznego

Podstawowym celem prowadzenia audytu wewngtrznego jest wspieranie Wéjta Gminy
Goscieradow w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze. Audyt wewngtrzny poprzez niezalezng i obiektywna ocene kontroli
zarzadcze] dostarcza racjonalnego zapewnienia, Ze istniejgca kontrola zarzgdcza jest
adekwatna, skuteczna i efektywna. Audyt wewnetrzny prowadzony jest w Urzedzie Gminy
Goscieradow oraz jednostkach organizacyjnych Gminy.

Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym.
Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dziatania
o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady
obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego. Audyt wewnetrzny poprzez:

— zadania zapewniajace dokonuje oceny dowodéw w celu dostarczenia niezaleznej
1 obiektywnej opinii lub wnioskéw w zakresie obszaréw dziatalnosci jednostki;

— czynnosci doradcze przyczynia si¢ do usprawnienia funkcjonowania jednostki. Podczas
$wiadczenia ustug doradczych audytor wewngtrzny zobowigzany jest zachowac
obiektywizm 1 nie przejmowaé obowigzkow Kierownictwa Jednostki. Audytor
wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynno$ci doradczych, ktore
prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkdéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien

wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

B. Planowanie audytu
Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego. Przygotowujac plan audytu audytor wewnetrzny przeprowadza w sposob
udokumentowany analiz¢ ryzyka dziatalnosci jednostki. Ma ona na celu zidentyfikowanie

obszaréw dziatania narazonych na ryzyko o duzej istotnosci, majace wptyw na realizacje celow
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jednostki. Ryzyko, czyli mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie mialo wplyw na
realizacje zalozonych celow, jest prawdopodobiefistwem wystgpienia dowolnego zdarzenia,
dziatania lub braku dziatania, ktére wplynie negatywnie na osiggniecie wyznaczonych celow
1 zadan lub ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki. Ryzyko jest
mierzone wptywem (skutkami) i prawdopodobiefistwem wystgpienia.

1. Analiza ryzyka

Analiza ryzyka obejmuje w szczegolnosci identyfikacje obszarow dziatalnosci jednostki

oraz ocen¢ ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dzialalnosci jednostki,
zwanych dalej ,,obszarami ryzyka". Audytor wewnetrzny identyfikuje wszystkie obszary
ryzyka tj. procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. Identyfikacja
obszaréw ryzyka uzalezniona jest od wiedzy, znajomosci celéw, dziatan, struktury jednostki,
zakresow odpowiedzialnosci pracownikow itp., a takze od profesjonalnego osadu audytora
wewnetrznego. Przeprowadzajac analize ryzyka uwzglednia sie zakres odpowiedzialnosci
kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w
szczegblnoscei:

1) celei zadania;

2) funkcjonujacy system kontroli zarzadczej;

3) ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i zadan;

4) priorytety kierownika jednostki;

5) czynniki ryzyka, w tym w szczegdlnoscei:

— zakres dziatalnosci prowadzonej przez jednostke,

— liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

— liczbg i kwalifikacje zawodowe pracownikow,

— zmiany organizacyjne i prawne.

6) wyniki audytow i kontroli.
Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest dokumentowany,
a dokumentacja ta przechowywana jest w aktach statych audytu.

2. Plan Audytu Wewngtrznego, sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego.

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego Planu Audytu

Wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach poza planem. Za uzasadnione przypadki
uznaje si¢ w szczegolnosci wystapienie nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka. Wowczas
Audytor Wewngtrzny uzgadnia z Kierownikiem Jednostki przeprowadzenie zadania

audytowego poza planem audytu.
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Do gléwnych celow przegladu naleza:

— zrozumienie badanej dziatalnosci;

— wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie zadania
audytowego;

— zidentyfikowanie istniejgcych mechanizméw kontroli;

— uzyskanie informacji ulatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego;

— uzgodnienie z kierownikiem komorki/jednostki audytowanej kryteriow oceny
mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem, a w przypadku
braku uzgodnien z kierownikiem komérki/jednostki audytowanej, audytor wewnetrzny

uzgadnia je z Wojtem.

Do podstawowych technik wykorzystywanych w czasie przegladu wstgpnego naleza:
— zapoznanie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi dzialalnosci poddanej audytowi;
— zapoznanie si¢ z regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi dzialalnosci poddanej
audytowi;
— rozmowy z kierownictwem komorki/jednostki, ktora zostanie objeta audytem;
— rozmowy z osobami majacymi wpltyw na dziatalnos¢ poddang audytowi;
— obserwacja / ogledziny;
— analiza sprawozdan i innych dokumentéw przygotowywanych przez kierownictwo
komorki/jednostki, w tym dostarczonych na prosbe audytora;
— analiza wynikéw kontroli wewngtrznych i zewngetrznych.
Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora podstawowg wiedze o procesie, ktory
ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego.
2. Program zadania audytowego
Audytor wewngtrzny po przeprowadzeniu przegladu wstepnego dokonuje analizy ryzyka
w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym oraz opracowuje program zadania.
Audytor wewngetrzny na etapie realizacji zadania zapewniajgcego identyfikuje
1 szacuje ryzyka zwigzane z obszarem dziatalnosci jednostki/komorki audytowanej. Audytor
wewngtrzny w szczegoOlnosci uwzglednia ryzyka, ktore mogg wplywac na cele, dzialalnos¢
operacyjng i zasoby organizacji. Podstawa przeprowadzenia analizy ryzyka na etapie zadania
zapewniajacego sg zebrane przez audytora wewnetrznego na etapie przegladu wstepnego

informacje o badanym obszarze dziatalnos$ci komorki/jednostki poddanej badaniu (po analizie
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przepisow prawnych i procedur wewnetrznych regulujacych dany obszar) oraz informacje

zebrane po analizie protokotow, raportow z kontroli i audytow.

Wyniki szacowania ryzyka mozna opisa¢ lub wyrazi¢ poprzez ocen¢ punktows. Ocena

punktowa, dokonywana jest na podstawie wiedzy i do§wiadczenia audytora wewngtrznego.

Polega na okresleniu prawdopodobienistwa zaistnienia zdarzenia i okresleniu wplywu jaki to

zdarzenie b¢dzie mialo na realizacj¢ celéw i zadan w danym obszarze.

Po przeprowadzeniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny sporzadza program zadania,

ktory jest podstawowym dokumentem zawierajacym wyniki przeprowadzonego przegladu

wstepnego oraz analizy ryzyka. W programie zadania zapewniajacego okresla sie:

!

temat zadania;

cele zadania;

podmiotowy i1 przedmiotowy zakres zadania,

istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem;

narzedzia i techniki przeprowadzania zadania. Techniki przeprowadzania zadania
zapewniajacego moga obejmowa¢ m.in.: zapoznawanie si¢ z dokumentami
dotyczacymi badanego obszaru; uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow
jednostki; obserwacje wykonywania zadan przez pracownikow jednostki;
przeprowadzanie ogledzin; rekonstrukcje wydarzen lub obliczen; sprawdzanie
rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzacg z innego zZrodia;
poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidlowych
lub wymagajacych wyjasnienia; graficzng analize procesow; badanie probek polegajace
na pobieraniu prébek losowych oraz stosowaniu testow;

kryteria oceny mechanizméw kontrolnych. Zrédtami kryteriéw oceny moga byé:
istniejace kryteria w audytowanej komorce/jednostce; przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego i procedury wewngtrzne; standardy, normy oraz inne wytyczne
o charakterze standardow opracowane przez uznane profesjonalne organy, instytucje
i organizacje; plany dzialalnosci i sprawozdania z planéw dzialalnosci; wytyczne

kierownictwa; dobre praktyki.

Wz6r Programu zadania zapewniajgcego stanowi zatgcznik nr 3 do Ksiggi procedur.

3.

Przeprowadzenie zadania zapewniajacego

Obowiazkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

ustalenie stanu faktycznego w zakresie przedmiotowym zadania audytowego,

okreslenie uchybien oraz analiza przyczyn i skutkow ich powstania,
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— przedstawienie zalecen w sprawie usuni¢cia uchybien.

Audytor wewnetrzny w toku przeprowadzanego audytu identyfikuje niezbedne, wiarygodne
1 uzyteczne informacje pozwalajace na osiggniecie celu zadania zapewniajacego oraz dokonuje
ich analizy, a takze odpowiednio je dokumentuje.

Po zakonczeniu czynnosci audytowych audytor wewngtrzny uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewngtrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia
i propozycje zalecen. W tym celu audytor wewnetrzny moze przeprowadzié narade
zamykajaca, z ktorej sporzadza si¢ notatke. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych ustalen
audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora
wewngtrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego
o wstepnych wynikach.

Po ustaleniu wstepnych wynikow audytu audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie
z audytu, w ktorym przedstawia, w sposob jasny, rzetelny i zwiezly ustalenia i zalecenia
wynikajace z realizacji zadania.

Sprawozdanie powinno zawiera¢:

1. temat i cel zadania zapewniajacego;

2. podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego;

3. date rozpoczecia zadania zapewniajgcego;

4. ustalenia i ich ocena wg. przyjetych kryteriow mechanizméw kontrolnych. Audytor

dokonuje klasyfikacji oceny mechanizméw kontrolnych w ponizszy sposob:

a) wystarczajace;

b) wymagajgce usprawnien - stwierdzono stabosci mechanizméw kontrolnych o niskiej

istotnosci, ktore bez wprowadzenia stosownych usprawnien doprowadzilyby
lub moga doprowadzi¢ do:

— strat finansowych;

— niskiego poziomu nadzoru 1 kontroli nad badanym procesem;

— wystapienia dzialan skutkujacych poniesieniem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej;

— naruszenia zapisOw ustawy prawo zaméwien publicznych;

— negatywnej opinii spolecznosci lokalnej (negatywne publikacje w mediach lokalnych
i regionalnych);

— dzialania niezgodnego z prawem unijnym, ale nie skutkujacego wystapieniem

wydatkow niekwalifikowalnych.;
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c) niewystarczajace — stwierdzono istotng stabo$¢ mechanizméw kontrolnych, ktéra

doprowadzita lub z duzym prawdopodobiefistwem moze prowadzi¢ do:

— Wwystgpienia powaznych strat finansowych, tzn. przekraczajacych kwote skutkujaca

naruszeniem dyscypliny finansow publicznych;

— udzielenia zamowienia publicznego niezgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych,

co podlega odpowiedzialnosci z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

— wystgpienia dziatan skutkujacych poniesieniem odpowiedzialnosci karnej lub cywilnej;

— wystgpienia wydatkow niekwalifikowalnych w ramach programéw/projektow

realizowanych w komorce/jednostce a wspdtfinansowanych z funduszy europejskich;

— braku nadzoru i kontroli nad badanym procesem;

— utraty zaufania spolecznosci lokalnej.

5. zalecenia;

6. odniesienie do zastrzezen ztozonych przez kierownika komorki/jednostki audytowanej

po przedstawieniu mu wstepnych wynikow audytu;

7. ogbélng ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej

w obszarze dziatalnosci jednostki objetym tym zadaniem;

8. date sporzadzenia sprawozdania;

9. imig i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie oraz jego podpis.
Wzoér Sprawozdania z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego stanowi zalgcznik nr 4 do
niniejszej Ksiegi procedur.

Sprawozdanie sporzadza si¢ w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Kierownik komorki/jednostki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala sposob
1 termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie Audytora wewnetrznego oraz Wojta. W
przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki/jednostki audytowanej powiadamia
pisemnie = Audytora = wewngtrznego oraz = Wdjta o  przyczynach  odmowy
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania. W powyzszym przypadku,
Wojt decyduje czy zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne i ewentualnie wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich realizacjg, ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym

kierownika komorki/jednostki audytowanej oraz Audytora wewnetrznego.
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D. Monitorowanie realizacji zalecen/ czynnosci sprawdzajgce.

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen. W tym celu po uptywie terminow
realizacji zalecen zwraca si¢ do kierownika komorki/jednostki audytowanej objetej zadaniem
o przekazanie informacji na temat dziatan podjgtych w celu realizacji zalecen.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia
w Notatce informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych, ktora przekazuje kierownikowi
komorki/jednostki audytowanej oraz Wojtowi. Wzor Notatki informacyjnej stanowi zatacznik

nr 5 do niniejszej Ksiegi procedur.

E. Czynnosci doradcze

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynno$ci doradcze, ktérych celem jest
przysporzenie wartosci dodanej oraz usprawnienie proceséw zarzadzania jednostka,
zarzadzania ryzykiem i kontroli. Czynnosci doradcze audytor wewnetrzny wykonuje na
wniosek kierownictwa jednostki lub z wlasnej inicjatywy.
Czynnosciami doradczymi mogg by¢ rowniez biezgce czynnosci zwigzane z doradzaniem,
a polegajace na sktadaniu wnioskow majacych na celu usprawnienie funkcjonowania tej
komorki lub jednostki. Wnioski i opinie wydane przez audytora w wyniku przeprowadzonego
zadania doradczego nie sa wigzace dla Kierownika Jednostki lub/i kierownika
komorki/jednostki audytowane), na rzecz ktdrego byly prowadzone. Czynnosci doradcze musza
by¢ w odpow1edn1 sposdb udokumentowane tj. w postaci notatki informacyjnej. Wzor Notatki

1nformacyjnej stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszej Ksiggi procedur.

F. Akta audytu
Audytor wewngtrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktoére maja istotne
znaczenie dla prowadzenia audytu wewngtrznego. Audytor prowadzi dokumentacjg:
— dotyczacg zadania audytowego;
— pozostalg dokumentacje¢ audytu wewngtrznego.
Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego (tzw. akta biezace) obejmuje m.in.:
a) notatke z narady otwierajgcej zadanie audytowe;
b) program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem;
c¢) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewng¢trznego
w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego, w tym oswiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajacego zlozone przez pracownikéw komorki/jednostki

audytowane;;
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Zatacznik nr 1
Do Ksiegi Procedur Audytu Wewngtrznego

Miegjscowosc, data..................

Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
1. Nazwa jednostki, w ktdrej zatrudniony jest audytor wewnetrzny (ustugodawca):
2. Podstawowe cele i obszary dziatania jednostki, w ktorej audytor wewnetrzny prowadzi audyt

wewnetrzny

.................................................................................................................

..........................................................................................

4. Obszary dzialalno$ci jednostki, w ktorych w roku ........... przeprowadzone zostang:

A. Zadania zapewniajace:

........................................................................................................

........................................................................................................

.........................................................................................................

.................................................................

data
Audytor wewnetrzny - Uslugodawca

.................................................................

data
Kierownik Jednostki lub upowazniona osoba
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Zatacznik nr 3
do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Program zadania zapewniajacego

[ Temat Zadania: .......cooviiiiinni ittt et e
II.  Cele zadania: ....oooveiiiiiii it e e et et e
[T, ZaKres Zadamia: ..........c.ooiniiiniii i e et et e e e airaaaaaaes
POAMIOtOWY — ettt e eaens
PrZedmiOtOWY — .ottt e e

IV.  Wyniki  analizy ryzyka w  obszarze ryzyka objetym  zadaniem:

.................................

V.  Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania: ..............ooveviniiiniiiiinineenenenne.
VI.  Kiryteria oceny mechanizméw kontrolnych: ...
data

Audytor wewnetrzny - Ustugodawca
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II.
1L

IVv.

VI
VIL

VIIL

IX.

Zalacznik nr 4
do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego
Temat zadania: .......oo.oiniiiii e
Cel Zadania: .....oooiuieii e
Przeprowadzajacy zadanie zapewniajace: (imi¢, nazwisko audytora, upowaznienie do
przeprowadzenia zadania ZapeWNIaJgaCeZ0). ... euuenreennerntenrenirrnerrennerneanernennenns
Zakres zadania zapewniajacego:
A POdmIOtOWY: (.o e
B, PrzedmiotOWY: ..uoneieit e e e
Data rozpoczgcia i zakonczenia zadania zapewniajacego .........ocevvvvreeriennennnnn.
Ustalenia stanu faktycznego.
Analiza ustalen stanu faktycznego oceny wedlug kryteriéw, zwigzane z nimi ryzyka
oraz zalecenia.
Opinia audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym.
Ustalenia koncowe.

Dokumenty dotyczace zadania audytowego.

................................................

data

Audytor wewnetrzny - Ustugodawca

......

................................................

Audytowany
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II.

I1I.

IV.

VL

VIL

.......

Zalgcznik nr 5
do Ksiegi Procedur Audytu Wewngetrznego

Notatka informacyjna z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych

Nazwa zadania audytowego, ktdérego czynnosci sprawdzajace dotyczg..................
Jednostka/komorka audytowana...........ocoiiiiiiiiiiiii e,
Termin, w ktérym przeprowadzono czynnosci sprawdzajace..........c.oevvevieennennn
Audytor wewnetrzny przeprowadzajacy czynnosci sprawdzajace.........o.eveeneenennnen.
Zakres czynnosci sprawdzajacych.

Ustalenia stanu faktycznego w zakresie wdrozenia zalecen wydanych w sprawozdaniu
z audytu.

Whnioski i ocena.

...............................................

Audytor wewnetrzny - Ustugodawca

Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego Strona 22 z 23






Zatgcznik nr 6
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Notatka informacyjna z przeprowadzonych czynnosci doradczych

R -5 B ) O PN
IL Jednostka:. . ..o e
HI. Audytor WEWNEIIZITY: . ..uiniitiit ittt et et e ee e aeaenes
| AR D 71 7: R 010 22 Ta v 1 L - L N
V.  Tre$¢ notatki informacyjne] ..........ccooevieiriiiiiiirioriitiiiieeieaeireieeaaeaeanans
) data'

Audytor wewnetrzny - Ustugodawca
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