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Wstep

Karta audytu wewnetrznego obejmuje zagadnienia zwigzane z organizacjg audytu
wewnetrznego oraz jego prowadzeniem w Gminie Murowana Goslina.

Procedury i zasady wskazywane w niniejszej publikacji uwzgledniajg przepisy prawa
dotyczace audytu wewnetrznego a takze Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej
audytu wewnetrznego. Karta jest dostosowana do specyfiki Gminy Murowana Goslina
i podlega cyklicznym przeglagdom i modyfikacjom. Dokonywana aktualizacja zwigzana jest
z ulepszaniem procedur zawartych w Miedzynarodowych standardach praktyki zawodowej
audytu wewnetrznego oraz wytycznych w ramach profesjonalnej praktyki audytu
wewnetrznego.

Il. Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny w Gminie Murowana Goslina prowadzony jest w oparciu
o nastepujgce regulacje prawne:

e Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 roku,
poz. 885 ze zm.),

e Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 04 wrzesnia 2015 roku w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. z 2015 roku, poz.
1480),

o Standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
ogtoszone Komunikatem Nr 2 Ministra Finansow z dnia 17 czerwca 2013 roku
(Dz. Urz. Min. Fin. poz. 15),

¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina.

[I. Definicja i zasady audytu wewnetrznego

3.1 Ustawowe ujecie audytu wewnetrznego

Zgodnie z ustawg o finansach publicznych, audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig
niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow
i zadanh przez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze.

3.2 Zasady audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny stanowi dziatania o charakterze zapewniajgcym i doradczym,
zaprojektowane w celu przysporzenia dodatkowej wartosci i usprawnienia dziatalnosci
Gminy. Pomaga on organizacji w osigganiu jej celéw poprzez prowadzenie systematycznego
oraz zdyscyplinowanego podejscia do oceny i poprawy skutecznosci w zakresie procesow
zarzadzania ryzykiem, kontroli i kierowania organizacjg. Audyt wewnetrzny jest narzedziem
zarzadzania stuzgcym do uzyskania racjonalnego zapewnienia, czy:

e cele postawione przed jednostkg sg realizowane,

e zasady i procedury wynikajgce z przepisoOw prawa powszechnie obowigzujgcego lub
przyjete przez Gming Murowana Gos$lina sg wdrazane i przestrzegane,

e mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli zarzadczej sg adekwatne

i skuteczne dla prawidtowego dziatania Gminy.



IV.  Rola audytu wewnetrznego oraz prawa i obowigzki audytora

4.1 Rola audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny obejmuje ocene i badanie adekwatnosci i skutecznosci systemu
kontroli, zarzgdzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan, a w szczegolnosci:
a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli oraz wiarygodnosci i rzetelnosci informac;ji
operacyjnych, zarzadczych i finansowych,
b) ocene procedur i praktyki sporzgdzania, klasyfikowania i przedstawiania informac;ji
finansowej,
c) ocene przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz
programow, strategii i standardéw ustanowionych przez wiasciwe organy,
d) ocene zabezpieczenia mienia jednostki,
e) ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki,
f) ocene dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczes$niej zaleceh audytu lub
kontroli.

Ocena procedur kontroli zarzgdczej moze by¢ prowadzona jako czesc¢ oceny ryzyka
wystepujgcego w organizacji na etapie konstruowania rocznego planu audytu, jak rowniez
w trakcie réznych faz realizacji danego zadania audytowego. Ocena mechanizméw kontroli
powinna dostarczy¢ zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sg wystarczajgce do
osiggniecia zamierzonych celéw. Badanie i ocena winny by¢ dobrze udokumentowane oraz
rzetelnie poparte wynikami obserwacji i badan.

Audyt wewnetrzny moze obejmowacé zakresem swojego badania wszystkie obszary
dziatania Gminy Murowana Goslina i nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz Miasta i Gminy
powinien by¢ niezwtocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.
Audytor wewnetrzny dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

4.2 Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny:

e jest uprawniony do przeprowadzania audytéw finansowych, systemowych,
dziatalnosci, zarzgdzania, gospodarnosci, wydajno$ci, efektywnosci i innych,

e posiada zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem
przepisbw o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz
wszelkich innych Zzrodet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego i zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w ktérej audyt jest
przeprowadzany,

e dysponuje prawem dostepu do pomieszczen jednostki z zachowaniem przepisow
0 ochronie informacji niejawnych,

e posiada uprawnienia pozwalajgce pozyskiwaé od kierownikdw i pracownikéw
jednostki informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wfasciwego i efektywnego
przeprowadzania audytu wewnetrznego,

e w zakresie wykonywania swoich zadan wspétpracuje z audytorami zewnetrznymi,
podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy,

e jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i formutowaniu wnioskow, zalecen
i rekomendacji,

o postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu wewnetrznego
i Kodeksem etyki audytora wewnetrznego oraz metodologig audytu wewnetrznego.



4.3 Charakter zadan audytowych

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i definiowaniu potencjalnego
ryzyka, mogacego sie pojawic w ramach dziatalnosci oraz na badaniu i ocenianiu
prawidtowosci i efektywnosci systemow kontroli, majgcych na celu eliminowanie lub
ograniczenia takiego ryzyka. Audyt wewnetrzny obejmuje:

e zadania o charakterze zapewniajgcym,
e czynnosci sprawdzajace,
e zadania doradcze.

Dziatania o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane o ile ich charakter nie
narusza zasady obiektywizmu i niezaleznosci oséb audytujgcych.

4.3.1 Zadania zapewniajgce

Zadania zapewniajgce majg podstawowe znaczenie w realizacji audytu
wewnetrznego, obejmujg obiektywny dobodr i ocene dowoddw dokonang przez audytora
wewnetrznego w celu dostarczenia niezaleznej opinii, wnioskdw oraz ewentualnych zalecen
stuzagcych  wyeliminowywaniu  stabosci  kontroli zarzadczej Iub usprawniajgcych
funkcjonowanie Gminy.

Po przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny zobowigzany jest
do monitorowania stanu wdrazania zalecen, bez oceny ich skutecznosci, bowiem
monitorowanie jest jedynie biezgcym dziataniem, podejmowanym w celu sprawdzenia, czy
i w jakim stopniu wdrazane sg zalecenia przyjete do realizacji przez audytowanego.

4.3.2 Czynnosci sprawdzajace

Czynnosci sprawdzajgce sg dziataniami obowigzkowymi. Polegajg na weryfikac;ji
przez audytora wewnetrznego sposobu realizacji zaleceh oraz ocenie ich skuteczno$ci
poprzez sprawdzenie, czy ich wdrozenie przyniosto oczekiwane efekty i przyczynito sie do
poprawy funkcjonowania jednostki w badanym obszarze.

4.3.3 Czynnosci doradcze

Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza Miasta
i Gminy lub z wiasnej inicjatywy np. na podstawie wynikow analizy ryzyka lub w wyniku
przegladu wstepnego jako uzupetnienie zadania zapewniajgcego.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonania czynno$ci doradczych, ktore
prowadzityby do przejecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnoéci lub uprawnien
wchodzgcych w zakres zarzadzania Gming. Audytor wewnetrzny informuje pisemnie
Burmistrza o przyczynach niewykonania czynno$ci doradczych.

W wyniku czynnos$ci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie lub
whnioski dotyczgce usprawnienia funkcjonowania jednostki. Wysnute wnioski lub opinie nie sg
wigzace. Sposéb wykonania oraz dokumentowania czynnosci doradczych powinien byc¢
odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatah podjetych przez audytora.



V. Planowanie audytu wewnetrznego

Prace w zakresie planowania audytu wewnetrznego opierajg sie na ocenie dokonanej
przez audytora wewnetrznego dotyczgcej wystepujgcych ryzyk oraz uwzgledniajgcej sposob
zarzadzania ryzykiem w Gminie Murowana Goslina, a takze na kryteriach dotyczacych:
materialnosci, wrazliwosci, stabilnosci i ztozonosci. Zastosowana ocena ryzyka stanowi
technike przyjetg do badania potencjalnych zadan audytu oraz do wyboru tych zadan, ktére
w danym momencie sg obarczone najwiekszym ryzykiem.

5.1 Ocenaryzyka

Ocena ryzyka powinna by¢ obecna na kazdym etapie pracy audytora. Ryzyko jest
prawdopodobiehstwem wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku dziatania,
ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki, i ktére przeszkodzi
w osiggnieciu wyznaczonych celéw albo realizacji zadan. Ograniczenie ryzyka w zakresie
dziatalnosci Gminy Murowana Goslina jest podstawowym celem audytu wewnetrznego.

W procesie oceny ryzyka mozna wyrozni¢ dwa etapy:
¢ identyfikacja obszaréw ryzyka,
o analize ryzyka, w wyniku ktorej zostajg uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem
ich waznosci dla dziatania jednostki.

Audytor wewnetrzny definiuje procesy, zjawiska Iub problemy wymagajgce
przeprowadzenia audytu. Zbierajgc informacje niezbedne przy identyfikacji obszaréw ryzyka
audytor powinien wzig¢ pod uwage w szczegolnosci:

e cele i zadania jednostki,
ryzyka wptywajgce na realizacje celdw i zadan,
przepisy prawne,
wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,
wyniki wczesniej dokonywanych ocen adekwatnosci, efektywnos$ci i skutecznosci
procedur istniejgcych w jednostce.

Waznym jest, zeby audytor zapewnit sobie dostep do istotnych zrédet informaciji
o wszystkim tym, co dotyczy jednostki. Konieczne jest sledzenie wszelkich zmian w gminie
jak powotywanie nowych komérek wewnetrznych czy jednostek. Wskazane jest, aby audytor
zapoznawat sie z harmonogramami prac poszczegolnych jednostek organizacyjnych, zbierat
i czytat dokumenty wykorzystywane przez te jednostki do monitorowania postepu swoich
prac i osiggania celdw (np. sktadane cyklicznie sprawozdania). Ponadto w analizie ryzyka
nalezy uwzgledni¢ wyniki przeprowadzonych w jednostce audytéw zewnetrznych. Jezeli jest
to mozliwe, audytor powinien uczestniczy¢ w spotkaniach kierownictwa. Dokonujgc analizy
zebranych informacji nalezy zwréci¢ uwage na newralgiczne punkty zwigzane z dziatalnoscig
jednostki, ktorymi sa:
dziatania Gminy, ktére moga wptywaé na opinie publicznag,
cele i zadania Gminy Murowana Goslina oraz warunki pracy,
przepisy prawne dotyczgce dziatania jednostek samorzadu terytorialnego,
wielkos¢ majatku, ktéorym dysponuje Gmina Murowana Goslina oraz jej sytuacja
finansowa a takze rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,
e mozliwos¢ dysponowania przez jednostke sSrodkami pochodzacymi ze zrédet
zagranicznych, niepodlegajgcych zwrotowi przy uwzglednieniu wymogow dawcy,
e sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania planu finansowo-
rzeczowego,



jakos¢ i bezpieczenstwo uzywanych systeméw informatycznych,

e jakos¢ kierowania dang komorka/jednostkg organizacyjng, doswiadczenie
i kwalifikacje ich kierownikdéw, delegowanie uprawnien oraz liczba i kompetencje
pracownikéw,

e ustalenia poprzedniego audytu lub kontroli w danej komdrce czy jednostce i podjete
dziatania naprawcze.

Analize ryzyka dla potrzeb rocznego planu audytu przeprowadza sie metodg
matematyczng, uwzgledniajgc priorytety Burmistrza a takze oséb przez niego wskazanych.
W ramach prowadzonej analizy audytor wewnetrzny bada ryzyka w zidentyfikowanych
obszarach dziatalnosci jednostki. Kazde ryzyko zostaje ocenione wedtug jednolitej skali
oceny przyjetej w jednostce, co ma na celu wyeliminowanie stosowania réznych skal dla
oceny tych samych ryzyk (ale nie wyklucza odmiennej oceny ryzyk przez audytora
wewnetrznego i wiasciciela ryzyka). W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor
wewnetrzny sporzgdza liste wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci jednostki,
uporzadkowang wedtug kryterium oceny ryzyka. Uszeregowanie tych obszaréw
odzwierciedla kolejnos¢ od najwyzszego do najnizszego ryzyka, a tym samym wskazuje na
czestosC¢ prowadzenia audytu wewnetrznego w poszczegolnych obszarach (im wyzsze
ryzyko, tym czesciej prowadzony audyt wewnetrzny). Analiza ryzyka przeprowadzona
w odniesieniu do proceséw nie ogranicza ani nie uniemozliwia prezentowania wynikow
analizy ryzyka, poniewaz kazdy proces dotyczy jakiego$ obszaru dziatalnosci jednostki.
W przypadku gdy w jednostce zostaly opisane procesy, oceny obszaru mozna dokonaé¢ na
podstawie oceny ryzyka dla procesu (lub jego czesci odbywajgcych sie w réznych
komorkach).

5.2 Roczny plan audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny prowadzi sie wedtug rocznego planu audytu. Zanim zostanie
podjeta decyzja o przyjeciu planu audytu, nalezy przeprowadzi¢ konsultacje z Burmistrzem
Miasta i Gminy Murowana Goslina oraz z osobami przez niego wskazanymi celem ustalenia
czynnosci doradczych. Roczny plan audytu powinien przedstawia¢ ogdélny opis tego, co
audytor wewnetrzny zamierza wykona¢ w ciggu roku. Zadania audytowe dobiera sie
w oparciu o ocene ryzyka uwzgledniajgcg priorytety Burmistrza oraz osob przez niego
wskazanych, biorgc pod uwage dostepne srodki i zasoby ludzkie.

W celu zapewnienia zasobdw niezbednych do realizacji planu audytu nalezy dokonac¢
analizy zasobow osobowych, uwzgledniajgcej liczbe dostepnych osobodni, pomniejszong
o urlopy, czas przeznaczony na szkolenie i rozwoj zawodowy, czynnos$ci organizacyjne czy
rezerwe czasowg. Nastepnie nalezy okresli¢ czas wyrazony w osobodniach na realizacje
czynnosci bezposrednio zwigzanych z realizacjg audytu tj. zadan zapewniajgcych, czynnosci
doradczych, monitorowania realizacji zalecen, realizacje czynnosci sprawdzajgcych oraz
zadan kontynuowanych z roku poprzedniego.

Plan audytu powinien obejmowac¢ w szczegolnosci:
e tematy (obszary) audytu wewnetrznego,
e proponowany harmonogram audytu wewnetrznego.

Do zadan wymagajgcych szczegdlnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze
zatrudnic¢ ekspertéw z zewnatrz. Jezeli potrzebne kwalifikacje fachowe dostepne sg w innych
komérkach, jednostkach Gminy nalezy skorzysta¢ z takich specjalistow przed wynajeciem
ekspertow z zewnatrz.

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz Burmistrz Miasta i Gminy Murowana
Goslina. Plan audytu wewnetrznego powinien by¢ dostepny w jednostce w sposéb i w formie
uzgodnionej z Burmistrzem. Publikowanie planu pozwala audytowanym zaplanowaé wtasne



dziatania i przygotowac sie do zadania audytowego. Audytowany, majgc dostep do informacji
we wilasciwym czasie, moze zapewni¢ odpowiedni dostep do osdb, dokumentéw i innych
zasobdw na potrzeby zadania audytowego.

W szczegdlnych przypadkach i okoliczno$ciach, roczny plan audytu moze zostac
zmieniony. O zmianach planu decyduje audytor wewnetrzny, a zatwierdza je Burmistrz
Miasta i Gminy Murowana Goslina.

Do kohca stycznia kazdego roku, audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi
sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu za poprzedni rok a takze inne informacje
o funkcjonowaniu audytu wewnetrznego np. dotyczace samooceny lub oceny zewnetrzne;.
Informacja powinna stanowi¢ podsumowanie realizacji zadan audytowych wymienionych
w planie audytu. Wskazane i opisane powinny by¢ réwniez zmiany w planie, w tym zadania
audytowe zrealizowane poza planem audytu, o ktérych mowa w art. 283 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych.

VI. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego

6.1 Przeglad wstepny

Przeglad wstepny stanowi etap planowania niezbedny dla prawidtowego
przeprowadzenia zadania audytowego. W ramach przeglgdu wstepnego audytor wewnetrzny
zapoznaje sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktéorym zostanie przeprowadzone
zadanie, dokonuje identyfikacji i oceny ryzyka uwzgledniajgcej istniejgce mechanizmy
kontrolne oraz uzgadnia z audytowanym kryteria oceny mechanizmow kontrolnych. Data
rozpoczecia przegladu wstepnego jest datg rozpoczecia zadania zapewniajgcego.

W tej fazie audytu nalezy dgzy¢ do zebrania jak najwiekszej ilosci informaciji
przydatnych w planowaniu zadania audytowego. Selekcja oraz wstepna ocena dostepnych
informacji, ma pomoc w przeprowadzeniu analizy ryzyka oraz w przygotowaniu programu
zadania audytowego. Faza wstepna obejmuje takie czynnosci jak:

e zebranie i wstepng analize dostepnych informacji dla zrozumienia badanej
dziatalnosci, a przede wszystkim zapoznanie sie z celami i obszarem dziatalnosci
jednostki, w ktérym zostanie zrealizowane zadanie,

o wstepng ocene systemow kontroli oraz poznanie mechanizmow kontroli,

e uzgodnienie z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriéw
Z audytowanym audytor wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki,

e przygotowanie harmonogramu audytu.

6.2 Program zadania audytowego

Na podstawie zebranych informaciji w fazie wstepnej zadania audytowego oraz
na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka audytor planuje szczegdtowo zadanie
audytowe oraz metody i techniki wykorzystywane w trakcie realizacji zadania
audytowego.

Program zadania audytowego stanowi szczegdétowy plan pracy audytora.
Program zadania zapewniajgcego powinien zawiera¢ nastepujgce elementy:

a) temat zadania,
b) cele zadania,
c) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,



d) date rozpoczecia i zakonczenia zadania,

e) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetych zadaniem,

f) sposob realizowania zadania, w szczegodlnosci opis doboru proby do badania
oraz technik badania,

g) wynik przegladu wstepnego,

h) uwagi kierownika jednostki i audytowanego,

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

]) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego.

Program sktada sie z konkretnych wskazowek dotyczgcych przeprowadzenia
danego zadania. Dla kazdego obszaru audytu program w ramach analizy ryzyka
powinien:

e wyszczegolniac ryzyka, ktére muszg by¢ uwzglednione w tym obszarze,

e przedstawiac dla kazdego ryzyka elementy systemu kontroli, ktore istniejg lub
ktére sg potrzebne jako zabezpieczenie przed wskazanym ryzykiem,

e przedstawia¢ dla kazdego z mechanizmoéw kontroli, czynnosci potrzebne do
sprawdzenia efektywnosci tych mechanizméw, albo przedstawia¢ zalecenia,
ktorych spetnienie bedzie wymagane dla utworzenia nowych — innych
mechanizméw kontroli.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie realizacji
zadania zapewniajgcego dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany programu
powinny by¢ udokumentowane. Zmiana moze wynikaé np. z pozyskania
dodatkowych istotnych informacji juz po rozpoczeciu zadania lub konieczno$ci
rozszerzenia zakresu zadania np. w zwigzku ze zidentyfikowaniem nowych ryzyk.
Program zadania zapewniajgcego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.

Przed rozpoczeciem zadania audytowego, audytor wewnetrzny zawiadamia
jednostke audytowang o terminie rozpoczecia audytu.

6.3 Narada otwierajgca

Planowanie i przygotowanie audytu wymaga kontaktéw z kierownictwem
komorki/jednostki audytowanej. Tam, gdzie audytowany system obejmuje rdzne
jednostki organizacyjne, konieczny jest kontakt ze wszystkimi kierownikami zespotéw
tak, aby objg¢ wszelkie mozliwe obszary badania. Po zakohczeniu etapu planowania
zadania, a przed rozpoczeciem czynnosci audytorskich, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade otwierajgca.

Zazwyczaj celem wstepnego kontaktu z kierownictwem komorki/jednostki
audytowanej jest identyfikacja lub potwierdzenie:

e termindw i czasu trwania poszczegdlnych prac audytowych majgcych wptyw
na czas przeprowadzania zadania,

e Wwyznaczenia granic badanego systemu oraz jego wspoétzaleznosci z innymi
systemami,

e wymaganych przez kierownictwo opinii zapewniajgcych, ze audytowany
system pracuje prawidtowo,

e proponowanych celédw audytu z jednoczesnym rozwazeniem zmiany
zaktadanych celow i poinformowanie o obiektach audytu,



e miejsc, ktdre zostang objete zadaniem,
e dostepu do pracownikéw, dokumentdéw oraz danych zawartych w systemie
informatycznym.

6.4 Przebieg zadania audytowego

Przed rozpoczeciem wykonywania zadania, osoby audytujgce zobowigzane sg do
okazania kierownictwu komorki/jednostki audytowanej upowaznienia do przeprowadzenia
audytu, ktére musi zawiera¢: imie i nazwisko audytora, nazwe jednostki, termin waznosci
oraz podpis Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina. W trakcie wykonywania prac
audytor jest uprawniony w szczegolnosci do:

e wstepu do wszystkich pomieszczen jednostki audytowanej,

e bezposredniego sprawdzenia stanu rzeczowego i pienieznego sktadnikéw

majgtkowych jednostki audytowanej,

o wgladu do dokumentow takich jak: umowy, faktury, dokumenty ksiegowe, zezwolenia
iinne,
sporzadzenia niezbednych kopii, odpiséw i wyciggow badanych dokumentow,
zabezpieczenia dokumentéw i innych dowodow,
odbierania stosownych wyjasnien od pracownikow jednostki audytowane;j,
uzyskania petnej informacji na temat polityki operacyjnej i finansowe;j.

Kierownictwo i pracownicy komorki/jednostki audytowanej sg zobowigzani do
udzielenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu audytu.
Odmowa udzielenia wyjasnien wymaga pisemnego podania przyczyn odmowy.

Zebrany materiat dowodowy powinien dawaé pewnos¢, ze informacje w nim zawarte
oddajg stan faktyczny. W fazie realizacji czynnoséci audytorskich wprowadzany jest w zycie
przygotowany wczesniej program audytu. Celem dziatanh osoby audytujgcej w tej fazie jest
zebranie, analiza, interpretacja i utrwalenie informacji uzasadniajgcych wyniki
przeprowadzonego audytu. W trakcie tej fazy audytor ma prawo uzyska¢ wszelkie
informacje, ktére wigzg sie z celami zadania. W trakcie realizacji czynno$ci audytowych
audytor przeprowadza zaplanowane badanie. Polega ono na okreSleniu i doborze
reprezentatywnej proby, zbadaniu jej, poréwnaniu wynikow z oczekiwaniami oraz dokonaniu
ekstrapolacji wynikbw na badang populacje. Stosowanie prob statystycznych i losowych
opartych na teorii prawdopodobienstwa pozwala audytorowi na stawianie tez dotyczacych
wiekszych zbioréw z okreslonym stopniem pewnosci, na podstawie badania pewnej czesci
procentowej wszystkich elementow.

6.5 Narada zamykajaca

Narada zamykajgca stuzy przedstawieniu ustalen i wnioskow sformutowanych po
zakonczeniu zadania audytowego, a takze uzgodniehn zalecen i rekomendaciji
zaproponowanych przez audytora wewnetrznego oraz usprawnieh preferowanych przez
kierujgcych ~ komorka/jednostkg  audytowanag. Analiza  zidentyfikowanych  ryzyk,
podsumowanie ustalen oraz zapis z omowienia ustalen stanowig podstawe do zatwierdzenia
sprawozdania.



6.6 Sporzadzanie sprawozdania z audytu

Po przeprowadzeniu czynnosci audytowych audytor wewnetrzny uzgadnia pisemnie
wstepne wyniki audytu, w tym ustalenia i propozycje zalecen. W przypadku nie uzgodnienia
stanowisk co do wstepnych wynikow audytowany ma prawo zgtosi¢ pisemne zastrzezenia,
w terminie uzgodnionym przez audytora, nie krétszym niz 7 dni od momentu poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach.

Sprawozdanie jest dokumentem konczgcym zadanie audytowe, w ktérym
przedstawione sg w sposob jasny, rzetelny i zwiezty ustalenia i zalecenia poczynione
w trakcie audytu wewnetrznego.

Sprawozdanie zawiera:
e temat zadania i cele zadania,
podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
date rozpoczecia zadania,
ustalenia stanu faktycznego wraz z oceng wedtug kryteriow przyjetych w programie,
zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej,
odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen,
0go0lng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem, czyli wskazanie stabosci kontroli
zarzadczej oraz analize ich przyczyn,
skutki lub ryzyka wynikajgce ze wskazanych stabosci kontroli zarzgdcze;j,
o date sporzadzenia sprawozdania,
e podpisy 0s6b audytujgcych uczestniczgcych w zadaniu.

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie Burmistrzowi Miasta i Gminy
Murowana Goslina a takze kierownikowi komorki/jednostki audytowanej.

Jezeli kierownik komorki/jednostki audytowanej stwierdzi zasadnos¢ zalecen
i wnioskow zawartych w sprawozdaniu, wyznacza w ciggu 14 dni osoby odpowiedzialne za
ich wykonanie oraz wskazuje termin ich realizacji powiadamiajgc o tym audytora
wewnetrznego oraz Burmistrza Miasta i Gminy. Jesli audytowany po otrzymaniu
sprawozdania uzna, ze nie zgadza sie z jego trescig i tym samym odmowi realizacji zalecen,
zobowigzany jest przedstawi¢ swoje stanowisko Burmistrzowi oraz audytorowi
wewnetrznemu. Stanowisko, o ktérym mowa powyzej powinno zachowaé forme pisemng
i zostaC przedstawione w terminie 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania. W powyzej
sytuacji Burmistrz podejmuje decyzje dotyczacg realizacji zalecen, informujgc przy tym
audytowanego i audytora. Po zakonczeniu zadania, audytor wewnetrzny zobowigzany jest
do monitorowania zaleceh celem ustalenia stopnia ich realizacji, natomiast po uptywie
terminu na ich wdrozenie przystepuje do czynnosci sprawdzajgcych. Wyniki czynnosci
sprawdzajgcych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej Burmistrzowi
Miasta i Gminy Murowana Goslina.

VIl. Dokumentacja audytu wewnetrznego
7.1 Akta audytu

Aby zapewni¢ wysokg jako$¢ audytu i uprosci¢ opracowywanie dokumentow
roboczych gromadzonych w trakcie audytu, jak réwniez umozliwi¢ dostep stron do informacji
na temat przebiegu audytu, wszelkie dokumenty robocze powinny byC zamieszczone
w aktach audytu. Akta audytu nalezy uktada¢ wedtug jednolitych wymogow. Audytor
wewnetrzny zobowigzany jest do prowadzenia:
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a) dokumentacji dotyczgcej zadania audytowego, obejmujace;j:
- program zadania zapewniajgcego,
- sprawozdanie z zadania zapewniajgcego,
- wynik czynnosci doradczych,
- notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajgcych,
- dokumenty robocze (zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania
zapewniajgcego, zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych, dotyczace
monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych),
b) pozostatej dokumentacji audytu wewnetrznego, obejmujacej w szczegdlnosci
upowaznienie, dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu,
plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny
wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu
stanowi wtasnos¢ Gminy Murowana Goslina.

7.2 Roczne sprawozdanie z audytu wewnetrznego

Sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni zawiera w szczegdlnosci:

¢ informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajgcych, czynnosci
doradczych i czynnosci sprawdzajgcych z odniesieniem do planu audytu,

¢ wskazanie przyczyn zaistnienia, znaczacych odstepstw w realizacji planu audytu,

e inne istotne informacje zwigzane 2z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego
w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczgce przeprowadzenia oceny
wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

7.3 Ocena zewnetrzna audytu wewnetrznego

Zgodnie ze Standardem 1312 oceny zewnetrzne powinny by¢ przeprowadzane
przynajmniej raz na 5 lat przez wykwalifikowang, niezalezng osobe lub zespdt spoza
organizacji. Zarzadzajgcy audytem wewnetrznym ustala z Burmistrzem rodzaj kwalifikacji
i stopien niezaleznosci osob lub zespotu dokonujgcego oceny zewnetrznej. Ocena
zewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w dwojaki sposob, poprzez:

a) ocene zewnetrzng — przeprowadzong przez wykwalifikowang i niezalezng osobe

lub zespot spoza jednostki,

b) samoocene z niezalezng walidacja.

Decyzje o formie oceny zewnetrznej podejmuje kazdorazowo Burmistrz. Standardy
dopuszczajg przeglad partnerski osoby/zespotu audytorow (wolontariat) pomiedzy
jednostkami  (komérkami  audytu wewnetrznego) z tego samego sektora finanséw
publicznych. Warunku niezaleznosci zespotu/osoby dokonujgcej oceny zewnetrznej nie
spetniajg wzajemne przeglagdy partnerskie pomiedzy dwiema jednostkami. W przypadku
trzech lub wiecej jednostek obawy co do naruszenia niezaleznosci zostajg zminimalizowane.
Wyniki oceny zewnetrznej nalezy przedstawi¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy Murowana
Goslina.
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