ZARZADZENIE NR WO0.0050.21.2021

BURMISTRZA GMINY I MIASTA
GROJEC
z dnia 01.02.2021r.

w sprawie : wprowadzenia Procedur Audytu Wewnetrznego, Karty Audytu

Wewngtrznego oraz Programu zapewnienia i poprawy jakosci Audytu Wewnetrznego

przeprowadzanego w Urzedzie Gminy i Miasta w Groéjcu oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Gréjec.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. ] ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie

gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pézn. zm. )

zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1.

Niniejszym zarzadzeniem wprowadza si¢ do stosowania:

1.

Procedury Audytu Wewnetrznego przeprowadzanego w Urzedzie Gminy i Miasta w Grojecu
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Gréjec w brzmieniu okreslonym w Zalaczniku nr |
do niniejszego Zarzadzenia;

Karte¢ Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy i Miasta w Gréjeu oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Gréjec w brzmieniu okreslonym w Zataczniku nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia;

Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego przeprowadzanego w Urzedzie
Gminy i Miasta w Gréjcu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Gréjec w brzmieniu
okreslonym w Zalaczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia;

§2.

Niniejszym Zarzadzeniem uchyla sie nizej wymienione Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta
Grojec:

1.

2.

3.

Zarzadzenie nr 97/16 z dnia 29.08.2016r w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 9/2010 w sprawie
zmiany Zarzadzenia nr 7/2005 w sprawie wprowadzenia procedur audytu wewnetrznego.
Zarzadzenie nr 8/2010 z dnia 04.02.2010r w sprawie zmiany zatgcznika do Zarzadzenia nr
6/2005 w sprawie wprowadzenia karty audytu wewnetrznego:

Zarzadzenie nr 9/2010 z dnia 04.02.2010 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 7/2005 w
sprawie wprowadzenia procedur audytu wewnetrznego,

Zarzadzenie nr 119/06 z dnia 26.09.2006r w sprawie zmiany zalgcznika do Zarzadzenia nr
7/2005 w sprawie wprowadzenia procedur audytu wewnetrznego;

Zarzadzenie nr 6/2005 z dnia 11.01.2005 roku w sprawie wprowadzenia karty audytu
wewnegtrznego;

Zarzadzenie nr 7/2005 z dnia 11.01.2005 roku w sprawie wprowadzenia procedur audytu
wewngtrznego.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie audytorowi wewnetrznemu.
T
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr W0.0050.21.2021
Burmistrza

Gminy i Miasta Grojec
z dnia 01.02.2021r.

PROCEDURY

AUDYTU WEWNETRZNEGO
przeprowadzanego
w Urzedzie Gminy i Miasta w Gréjcu
i jednostkach organizacyjnych Gminy
Graojec.

Zatwierdzam do stosowania

Grojec dnia 01.02.2021r.
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WSTEP

1. Celem niniejszych procedur jest ustalenie szczegotowego sposobu 1 trybu
przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy i Miasta w Gréjcu
1 jednostkach organizacyjnych Gminy Gréjec.

2. Niniejszy dokument spelnia wymogi ,Standardow audytu wewnetrznego
dla jednostek sektora finansow publicznych™ ogtoszonych przez Ministra Rozwoju
i Finanséw Komunikatem z dnia 16 grudnia 2016r.

3. Procedury audytu wewnetrznego shuza efektywnosci i skutecznoscei pracy komorki
audytu wewnetrznego, w tym:
- ulatwiaja zarzadzanie,
- ulatwiaja pracg nowym pracownikom,
- wymuszajg standaryzacje pracy audytu.

W rozumieniu niniejszego zarzadzenia okreslenie:

1. Urzad — oznacza Urzad Gminy i Miasta w Gréjcu,
Burmistrz — oznacza Burmistrza Gminy i Miasta w Gréjcu,

3. Audytor — oznacza audytora wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie Gminy i Miasta
w Grojcu,

4. Kierownik komérki — oznacza Naczelnika Wydzialu Urzedu Gminy i Miasta w Gréjcu,
kierownika USC, Koordynatora Zespolu, Dyrektora jednostki organizacyjnej Urzedu
Gminy i Miasta w Grojcu, pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku,

5. Komorka audytowana/audytowany — oznacza komorke organizacyjng Urzedu lub
Jednostke organizacyjng Gminy Grojec.

I. Zagadnienia ogolne

1.1. Definicja audytu wewnetrznego.

1.Zgodnie z definicjg zawartg w art.272 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia niezalezng i obiektywna, ktorej
celem jest wspicranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosei doradcze.

Niezalezna i obiektywna ocena dotyczy w szczegdlnosci adekwatnoscei, skutecznosci i

efektywnosci kontroli zarzgdczej w jednostce.

Przez kontrolg zarzadczg natomiast nalezy rozumien ogét dziatan podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny 1 terminowy (art. 68 w/w ustawy). Zapewnienie funkcjonowania kontroli

zarzgdczej nalezy do obowiazkéw Burmistrza.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnodci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.



Przedmiotowa definicje nalezy réwniez postrzegaé przez Migdzynarodowe Standardy
praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, wedhig ktorych audyt wewnetrzny stanowi
niezalezne, obiektywne dzialanie o charakterze zapewniaj gcym 1 doradezym, zaprojektowane
w celu przysporzenia wartosci i usprawnienia dziatalnosci operacyjnej organizacji. Audyt
wewngtrzny systematycznie, w uporzagdkowany sposéb ocenia procesy: fadu organizacyjnego,
zarzadzania ryzykiem i kontroli i przyczynia sic do poprawy ich dziatania, tym samym
pomagajac organizacji osiagnaé cele.

1.2. Standardy audytu wewng¢trznego.

Standardy audytu wewnetrznego okreslaja podstawowe wymagania dotyczace
systemu audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych. Standardy
stanowia wytyczne, pomoc w organizacji, pracach i ocenie audytu wewnetrznego. Celem
standardow jest zapewnienie odpowiedniej jakosci audytu wewnetrznego oraz jego
spojnego i jednolitego wykonywania w jednostkach.

Standardy audytu okreslaja:

- podstawowe zasady wlasciwej praktyki audytu wewnetrznego.

- ramowe zasady wykonywania i upowszechniania szerokiego zakresu dzialan audytu
wewnetrznego, przysparzajace organizacji wartosci dodane;.

- podstawy oceny dzialalnosci audytu wewnetrznego.

Standardy audytu wewngtrznego zostaly ogloszone w komunikacie Ministra Rozwoju
1 Finanséw dnia 16 grudnia 2016r. w sprawie ,.Standardéow audytu wewnetrznego dla
jednostek sektora finanséw publicznych” (Dz.Urz.MRiF z 2016r, poz.28).

1.3. Zasady etyki zawodowej.

Minister Finanséw w Komunikacie nr 16/2006 z dnia 18 lipca 20061 oglosit .. Kodeks
etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych™ i ,Karte audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych”.

Do podstawowych zasad etycznego postepowania audytora wewnetrznego nalezg:
Uczciwosc.

Obiektywizm.

Poufnos¢.

Profesjonalizm.

Postgpowanie audytora wewnetrznego oraz relacje pomiedzy audytorami
wewnetrznymi.

6. Unikanie konfliktu interesow.
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Zalozenia zawarte w powyzszych dokumentach obowigzujg audytora wewnetrznego
zatrudnionego w Urzgdzie Gminy i Miasta w Gréjcu.



II.  Zakres i cele audytu wewnetrznego

Dziatanie audytu wewnetrznego powinno wspiera¢ organizacje poprzez rozpoznanie i ocene
znaczacych zagrozen ryzykiem i przyczynia¢ sie do usprawnienia systemow zarzadzania
ryzykiem i kontroli.
Audytor powinien ocenia¢ zagrozenie ryzykiem zwiazane z governance, dziatalnos$cig
operacyjng oraz systemami informatycznymi w jednostce biorac pod uwage:
- wiarygodnos¢ i rzetelnos¢ informacji finansowych i operacyjnych.
- skutecznos¢ i efektywnosé dzialan operacyjnych.
- ochrone aktywow.
- zgodnos¢é z prawem, przepisami i umowami.
Dziatalnos¢ audytu wewnetrznego musi ocenia¢ zagrozenia wystapienia oszustwa i Sposob
zarzadzania ryzykiem oszustwa w jednostce.
Dzialalnos¢ audytora musi wspieraé jednostke w utrzymaniu skutecznej kontroli poprzez
oceng jej skutecznosei i efektywnoscei oraz promowanie ciaglego usprawniania.

W zakresie governance (fadu organizacyjnego) audytor w swoich dzialaniach powinien
ocenia¢ i przedstawia¢ stosowne zalecenia dla usprawnienia procesu governance tak, aby
osiggane byly nastepujace cele tego procesu:

- promowanie wlasciwych zasad etyki i warto$ci wewnatrz jednostki.

- zapewnianic = skutecznego zarzadzania efektywnoscia pracy 1 rozliczaniem z
odpowiedzialnosei w jednostce.

Skuteczne przekazywanie informacji o ryzykach i kontroli do odpowiednich obszarow
jednostki.

-skuteczne koordynowanie dzialan i przekazywanie informacji pomiedzy Burmistrzem,
audytorami zewnetrznymi i wewnetrznymi oraz kierownictwem.

Zakres audytu obejmuje wszystkie obszary dzialalno$ci Gminy Gréjec i nie moze by¢
ograniczany.

IIl. Zarzadzanie komérka audytu wewnetrznego.
3.1. Miejsce w strukturze organizacyjne;j.

Audytorem wewngtrznym jest osoba zatrudniona w Utrzedzie, spetniajgca warunki
wymienione w art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych.

Audytor podlega bezposrednio Burmistrzowi, ktéry zapewnia organizacyjna
odrebno$¢ wykonywanych przez niego zadan.

Audytor przeprowadza audyt na podstawie imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia audytu wydanego przez Burmistrza .

Audytor wewngtrzny nie bierze udziatu w dzialalno$ci operacyjnej Urzedu.

3.2. Audytor wewnetrzny.
Audytor jest odpowiedzialny za nastepujace dziatania:
1. Do konca kazdego roku przygotowuje i przedstawia Burmistrzowi roczny plan audytu
na rok nastepny (w porozumieniu z Burmistrzem ).
2. Do konca stycznia kazdego roku przedstawia Burmistrzowi sprawozdanie z
wykonania planu audytu za rok poprzedni.
3. Prowadzi dokumentacje¢ dotyczaca zadania audytowego



4. Prowadzi pozostaly dokumentacj¢ audytu wewnetrznego, w szczegolnosci

upowaznieni, dokumentacje roboczg zwiazana z przygotowaniem planu audytu, plan

audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny

wewngtrznej 1 zewngtrznej audytu wewnetrznego.

W uzgodnieniu z Burmistrzem powoluje rzeczoznawce.

Dokonuje analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu.

Przeprowadza audyty zgodnie z planem audytu.

Na wniosek Burmistrza przeprowadza audyt poza planem audytu. W przypadku

zagrozenia wykonania planu zawiadamia o tym pisemnie Burmistrza.

9. Wykonuje czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza lub z wiasnej inicjatywy.

10. Przeprowadza czynnosci sprawdzajgce wykonanie zalecen audytu.

I'1. Przeprowadza audyt wewnetrzny zlecony zgodnie z zalozeniami przekazanymi przez
Ministra Finansow.
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IV. Fazy audytu wewnetrznego.
Faza wstepna :
- zebranie wszystkich dostgpnych informacji oraz wstepna ich ocena,
- wstepna ocena systemow kontroli wewnetrznej,
- wstepne okreslenie celow audytu,
- analiza ryzyka,
- wstepne okreslenie obiektow audytu.
- ocena potrzeb kadrowych i budzetu audytu.
Planowanie:
- zaplanowanie poszczegélnych czynnosci audytorskich (testy,
kwestionariusze itp.),
- opracowanie programu audytu,
- zawiadomienie komorki audytowanej o rozpoczeciu audytu.
Realizacja ezynnosci audytowych:
= przeprowadzenie wstgpnego przegladu;
" opracowanie programu zadania;
= przeprowadzenie czynnosci audytorskich;
" wrazie potrzeby wprowadzenie zmian do programu audytu,
= zebranie faktow i ich ocena,
= zredagowanie wstepnych wnioskow,
= przedstawienie wstgpnych ustalen z audytu audytowanemu,
= sprawozdanie z audytu,
®* przedstawienie przez audytowanego harmonogramu wdrozenia zalecen.

Monitorowanie wykonania zalecen:
- notatka informacyjna.

V.  Planowanie roczne.
5.1. Analiza potrzeb audytu.

Przez analizg¢ potrzeb audytu nalezy rozumie¢ identyfikacje obszaréw ryzyka, czyli
obszaréw podlegajacych badaniu.

Analiza dokonywana jest w celu przygotowania planu rocznego audytu
wewnetrznego.



Audytor dokonuje identyfikacji obszaréw ryzyka na podstawie swojego
profesjonalnego osadu. Identyfikacja obszaréw ryzyka zwiazana jest ze Znajomoscig przez
audytora celow, dziatan, struktury Urzedu, zakresow odpowiedzialnosci pracownikow,
a takze jego intuicji.

Dokonujac identyfikacji obszarow audytu, nalezy bra¢ pod uwage:

1) cele i zadania Urzedu,

2) przepisy prawne dotyczace dzialania Urzedu,

3) wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

4) wyniki wczesniej dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnosei i skutecznosci
systemow kontroli, w tym kontroli finansowe;j,

5) wewnetrzne i zewngtrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacje celow Urzedu,

6) uwagi pracownikéw Urzedu,

7) liczba, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,
mozliwo$¢  dysponowania przez Urzad $rodkami pochodzacymi ze zrédet
zagranicznych, niepodlegajacych zwrotowi, ze szczegélnym uwzglednieniem
wymogow dawcy,

8) liczbe 1 kwalifikacje pracownikéw,

9) dziatania Urzedu, ktére moga wplywac¢ na opini¢ publiczna

10) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

Analiza potrzeb audytu :

- wskazuje ilo$¢ obszarow audytu.

- w ramach kazdego obszaru audytu wskazuje obszary ryzyka, a w przypadku jednego ryzyka
— obszar audytu jest ryzykiem,

- w ramach obszaru ryzyka wskazuje zadanie audytowe /minimum 2/,

- w zadaniu audytowym wskazuje obiekty audytu, czyli zakres przedmiotowy /cel/ badania,

- w ramach obiektéw audytowych wskazuje obiekty kontroli, czyli komérki audytowane.

5.2. Analiza ryzyka.

W wyniku analizy ryzyka zostaja uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem ich
waznosci dla dzialania jednostki, a w konsekwencji ustalona zostaje kolejnosé
przeprowadzania zadan audytowych.

Etapy analizy ryzyka:

1) okreslenie kryteriow ryzyka oraz nadanie im wag,

2) przypisanie poszczegdlnym wagom wartosci punktowych,

3) skorygowanie wag o wskaznik uplywu czasu,

4) okreslenie priorytetow kierownictwa,

5) dokonanie obliczen i okreslenie dni audytowych dla poszczegdlnego procesu.

Do analizy ryzyka audytor wewngtrzny moze wykorzysta¢ informacje z rozsylanego
pracownikom - kwestionariusza oceny ryzyka. Stuzy on zdobyciu informacji o ich opinii na
temat kultury organizacyjnej Urzgdu, wykonywania obowigzujacych procedur, a takze
o komunikacji migdzy pracownikami a kierownictwem.

Wszystkie istotne obszary ryzyka musza zosta¢ uszeregowane pod wzgledem stopnia ich
priorytetu.

Analiza ryzyka powinna by¢ stosowana konsekwentnie przy pomocy wybranej metody.
Stosowana w Urzgdzie Gminy i Miasta Grojec metoda analizy ryzyka jest metoda
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matematyczng, w  ktorej przyporzadkowuje si¢ czynnikom ryzyka wagi i na podstawie
wyliczen otrzymuje si¢ procentowo mozliwos$é wystapienia ryzyka w danym obszarze. Do
wyliczen bierze si¢ pod uwage rowniez priorytet kierownictwa, date ostatniego audytu.
Wyliczenia majg postac tabelaryczng i sa bardzo czytelne.

Celem ustalenia hierarchii priorytetu poszczegdlnych obszarow ryzyka -ryzyka catkowitego
obszaru, w pierwszym etapie wykonuje si¢ analize ryzyka jednostki (RJ) dla wszystkich
obszaréw ryzyka wobec wplywu danego czynnika ryzyka na obszar .

W analizie ryzyka jednostki (RJ) przyjeto 5 czynnikéw ryzyka, przyznajac im wagi, ktorych
suma wynosi 1.

Kategorie ryzyka
O 5 o
S 2 s g 2 2
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2 £ g 3 E 2 = &
E = = [72] N
Brak skutkow Mata Silna Bardzo Niska 1
stabilny
Male skutki Umiarkowana | Racjonalna Stabilny Umiarkowana 2
Duze skutki Znaczaca Umiatkowe Znagace Wysoka 3
na Zmiany
Kluczowy system wysoka Slaba/ niestabilny Bardzo wysoka 4
finansowy brak
Waga
0,25 | 015 [ 025 [ 015 [ 020 |

Najwigksza wage przypisano kategorii Istotnosé oraz kontrola wewnetrzna, poniewaz im
stabszy system kontroli wewnetrznej tym wigksze prawdopodobienstwo bledu, im wigksza
wartosc operacji finansowych zwigzanych z badanym obszarem, tym wieksze moga by¢
konsekwencje wynikajace z wadliwie dzialajacego systemu.

Materialno$é /waga: 0,25/ — sg to czynniki finansowe czyli przychody, wydatki w skali
rocznej w tym obszarze dziatalnosci jednostki, koszty inwestycji, wielkosé zaangazowanych
srodkow. Ocena dotyczy wplywu tego czynnika na funkcjonowanie jednostki w danym
obszarze dziatalnosci. Istotno$¢ rozumiana jako efektywno$é wykorzystania srodkéw
finansowych i mozliwosci wystapienia strat materialnych. Przy ustaleniu wagi uwzgledniono
mozliwos¢ wystapienia braku efektow finansowych oraz stopien skomplikowania systemu
finansowego powigzanego z obszarem zadania.

Przyjeta skala do tego kryterium:
1- Brak skutkow finansowych
2- Male skutki finansowe
3- Duze skutki finansowe
4- Kluczowy system finansowy

wrazliwos¢ /waga: 0.15/ - czynnik rozumiany jako postrzeganie Gminy i jej jednostek przez
beneficjentow i media. Przy ustaleniu wagi wzigto pod uwagg rzetelnosé danych, wplyw
mozliwego bledu na inne systemy, znaczenie polityczne, wrazliwos¢ beneficjentow.
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Przyjeta skala dla tego kryterium:
1- Mata
2- Umiarkowana
3- Znaczaca wrazliwos¢
4- Wysoka wrazliwos¢

Stabilno$é/podatnosé na zmiany / waga: 0,15/ - rozumiany jako podatno$¢ na zmiany
systemu i wszelkich uregulowan prawnych, na podstawie ktorych realizowane sa zadania.
Uwzgledniono ewentualne, przewidywane zmiany przepisow prawnych i ich wplyw na
funkcjonujacy system.
Przyjeta skala dla tego kryterium:

1- Bardzo stabilny

2- Stabilny

3- Znaczace zmiany

4- Nowo wdrazany system, bardzo niestabilny

zlozonos¢ /waga: 0,20/ - czynniki zwigzane ze stopniem skomplikowania przepisow i
procedur oraz calego systemu. Wplyw na wysokos¢ wagi mial poziom skomplikowania
regulacji prawnych, liczba podsysteméw, skomplikowanie procesow.

Przyjeta skala dla tego kryterium:

1- Niska
2- Umiarkowana
3- Wysoka

4- Bardzo wysoka
kontrola wewngtrzna /waga: 0.25/ - czynnik rozumiany jako ocena systemu procedur
funkcjonujacych w Gminie i jej jednostkach organizacyjnych. Przy ustaleniu wagi wzieto pod
uwage wnioski z poprzednich audytow, kontroli, rozdzial obowiazkow, jakos¢, morale,
kwalifikacje oraz rotacj¢ kadr, istnienie / adekwatno$é procedur i regulacji prawnych.
Przyjeta skala dla tego kryterium:

1- Silna

2- Racjonalna

3- Umiarkowana

4- Stlaba

Nastepnie dla kazdego obszaru audytu obliczono ryzyko za pomoca matrycy ryzyka z
wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego. Ocena ryzyka wedhug przyjetych punktow
kategorii i wag obliczona zostata wedtug nastepujacego wzoru:

[(waga materialno$¢ x liczba punktow) + (waga wrazliwo$é x liczba punktow) + (waga
kontrola wewngtrzna x liczba punktow) + (waga stabilno$é x liczba punktow) +
(waga zlozono$¢ x liczba punktow) / 4].

Kolejnym etapem obliczania ryzyka catkowitego dla poszczegélnych obszaréw ryzyka bylo
skorygowanie wynikow obliczonych na podstawie ,.czynnikow ryzyka” o dwa kryteria
ryzyka:

Priorytet kierownictwa (PK)- ktory przyznany zostat przez Burmistrza, rozumiane
jako zainteresowanie audytowaniem danego obszaru kierownictwa wedhug wag:

40% - bardzo duze
30% - duze



20% - $rednie
10% - niskie

Data ostatniego audytu/kontroli (OB.)— zostal przyznany na podstawie daty kontroli
wewngtrznych i zewnetrznych danego obszary wedlug wag:

0% - badanie rok temu

10% - badanie 2 lata temu

20% - badanie 3 lata temu

30% - 4 lata temu i wiecej
Ryzyko catkowite obszaru wylicza si¢ biorac pod uwage 3 kategorie ryzyka: ryzyko
jednostki , priorytet kierownictwa i termin ostatniego badania, czyli wplyw danej
kategorii ryzyka na poziom ryzyka catkowitego obszaru wedlug wzoru:
RC = (RJ + PK + OB)/180%

Efektem wyliczenia ryzyka catkowitego obszaru (ocena koncowa) zostaje okreslony
priorytet obszaru ryzyka w trzystopniowej skali (niska— do 55%, $rednia —od 56% do
75%, wysoka — od 75% i wiecej). Analiza ta pozwala uszeregowaé obszary ryzyka wg ich
ryzyka od najwyzszego do najnizszego. Badaniem audytowym obejmowane sg obszary
ryzyka, ktorych ryzyko catkowite jest najwyzsze.

Przy ocenie ryzyka Audytor moze stosowa¢ inne znane metody analizy ryzyka
(szczegolnie podezas ponownej analizy ryzyka w zadaniu audytowym) np.: mapa ryzyka,
kwestionariusz oceny ryzyka, scenariusze zagrozen. analiza potencjalnych strat, oraz
metody mieszane.

5.3. Plan roczny audytu.

Zgodnie z art.283 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych audyt
wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu (z wyjatkiem audytu
zleconego).

Plan audytu przygotowuje audytor wewnetrzny w porozumieniu z Burmistrzem
w terminie do konca kazdego roku na nastepny rok.

Plan audytu zawiera w szczegolnoscei:

1. list¢ obszaréw dziatalnosci jednostki, w ktérych zostana przeprowadzone
zadania zapewniajgce

2. informacje na temat budzetu czasu komoérki audytu wewnetrznego wyrazonego
w osobodniach na:
a) realizacj¢ poszczegélnych zadan zapewniajacych
b) realizacje czynnosci doradczych,
¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

Do zadan wymagajacych szczegélnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze
wykorzysta¢ ekspertéw i specjalistow zatrudnionych w Urzedzie, atakze powolaé
rzeczoznawcg. Opinia rzeczoznawcy nie jest wigzaca dla audytora wewnetrznego. Jego
powotlanie nastepuje w uzgodnieniu z Burmistrzem.

Plan roczny podpisuje audytor wewnetrzny a nastepnie zatwierdza Burmistrz,
Zatwierdzony plan audytu zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzedu.
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Plan roczny jest przechowywany i archiwizowany w formie papierowej w segregatorze oraz
w formie elektronicznej na informatycznym nosniku danych. Plany roczne sa przechowywane
w metalowej szafie w biurze audytora wewnetrznego.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, audytor
przekazuje Burmistrzowi pisemnie stosowng informacje, uzgadniajac zmieniony zakres
realizacji planu audytu.

5.4. Czynnosci doradcze

Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze stuzace wspieraniu Burmistrza w
realizacji celéw i zadan na wniosek Burmistrza, lub z wlasnej inicjatywy po uzgodnieniu
zakresu z Burmistrzem.

Audytor wewngtrzny moze odméwi¢ wykonania czynnosci doradczych, jezeli uzna ze
zakres i cel tych czynnosei nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego , w szczegolnosci
gdy wykonanie ich prowadzitoby do przyjecia przez audytora obowigzkow,
odpowiedzialnosci lub uprawnien wehodzacych w zakres zarzadzania jednostka. O odmowie
wykonania czynnosci doradezych i jej przyczynach audytor wewnetrzny zawiadamia
pisemnie Burmistrza.

W wyniku ezynnosci doradezych audytor wewnetrzny przedstawia propozycje dotyczace
usprawnienia funkcjonowania komérki audytowane;.

Zakres, cel oraz sposob dokumentowania i informowania o wynikach czynnosci
doradczych kazdorazowo sg uzgadnianie z Burmistrzem.

Wyniki czynnosci doradczych przedstawiane sa w zaleznosei od celui zakresu cZynnosci
w formie protokotu lub notatki.

S.4. Audyt wewnetrzny zlecony

Audytor wewnetrzny na zlecenie Ministra Finanséw przeprowadza audyt wewnetrzny .
zgodnie z zalozeniami i w terminie przekazanymi przez Ministra Finansow. Audyt
wewngtrzny zlecony przeprowadza si¢ jako zadanie audytowe.

wyniki audytu wewngtrznego zleconego audytor wewnetrzny  przekazuje
Burmistrzowi. ~ Burmistrz niezwlocznie za posrednictwem audytowa wewngtrznego
przekazuje Ministrowi Finanséw wyniki audytu wewnetrznego zleconego lub inne informacje
istotne ze wzgledu na realizacje celu audytu wewnetrznego zleconego , w terminie
okreslonym w zatozeniach do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zleconego.
Burmistrz oraz audytor wewnetrzny w trakcie przeprowadzania audytu wewngtrznego
zleconego jest obowigzany wspolpracowa¢ z wyznaczonymi przez Ministra Finansow
pracownikami, w szczegdlnosci poprzez przekazywanie dokumentow, kopii, odpiséw oraz
wyciggéw z dokumentéw i innych materialow zwigzanych z przeprowadzaniem audytu
zleconego, udzielaniu informacji i wyjasnien.



VI. Metodyka.

Podstawg rozpoczecia zadania audytowego jest uzyskanie od Burmistrza imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego. Moze by¢ wydane upowaznienie
roczne, do wykonania zadan z planu rocznego audytu na dany rok.

6.1. Wstepny przeglad.

Audytor informuje komorke/ jednostke objeta planem audytu / dalej audytowany/ o
planowanej realizacji zadania.

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego audytor przeprowadza wstepny przeglad ,
polegajacy min na zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci audytowanego, analize
ryzyka zgodnie z metodologia audytu wewnetrznego, nastepnie uzgadnia z audytowanym
przyjete kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w realizowanym zadaniu. W celu
uzgodnienia kryteridw oceny audytor moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca.

Podczas narady otwierajacej audytor wewnetrzny przedstawia cel, tematyke 1
zalozenia organizacyjne zadania audytowego. Natomiast kierownik komérki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt, przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania oraz uzgadnia z
audytorem sposoby unikania zaklocen w pracy w trakcie przeprowadzania zadania
audytowego.

Z przeprowadzenia narady audytor sporzadza protokol zawierajacy informacje o celu,

przebiegu i wyniku narady. Protokol jest podpisywany przez audytora. kierownika
audytowanego, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, albo przez osobg przez
niego wskazana.
W razie odmowy podpisu protokotu przez kierownika komarki audytowanej albo osobe przez
niego wyznaczona, audytor czyni o tym wzmianke w protokole. Kierownik komorki, w ktorej
jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, albo osoba przez niego wskazana, niezwlocznie
pisemnie uzasadniajg przyczyny odmowy podpisania protokotu.

6.2. Program audytu.

Po przeprowadzeniu wstepnego przegladu z pkt 6.1.  audytor wewngtrzny
opracowuje program zadania audytowego, ktory zawiera w szczegdlnosei:

1) Temat i cele zadania.

2) Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

3) Istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci audytowanego objetym zadaniem;

4) Sposéb zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru proby dobadania oraz
techniki badania;

5) Uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnogci
audytowanego objetego zadaniem audytowym,

6) date rozpoczgcia i zakonczenia zadania.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny moze dokonaé zmiany
programu zadania audytowego w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany programu muszg by¢
udokumentowane.

Nastepnie, audytor wewnetrzny zawiadamia kierownika komorki audytowanej

o0 rozpoczeciu audytu, jego przedmiocie i czasie trwania.
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W trakcie wykonywania zadania audytor wewnetrzny moze wykorzystac
nast¢pujace techniki przeprowadzania zadania audytowego:
1. zapoznanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,
2. uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komérki, w ktérej
jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
3. uzyskiwanie informacji uzupelniajacych od innych pracownikéw
Urzedu,
4. obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw komorki, w ktorej
jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
przeprowadzanie ogledzin,
rekonstrukcj¢ wydarzen lub obliczen,
sprawdzenie rzetelnosci informacji oraz poréwnanie jej z informacja
pochodzacg z innego zrodla,
poréwnanie okreslonych zbioréw danych,
9. graficzng analize procesow,
10. rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek
losowych oraz stosowaniu testow.

S5

g

6.3. Techniki badania (testy)

Testy sa to techniki sluzace do ustalenia stanu faktycznego w Urzedzie poprzez zebranie
dowodow audytowych. Wyniki przeprowadzonych testow pozwalaja odpowiedzie¢ na
pytanie .jak jest?”. Na podstawie testow Audytor decyduje, czy kontrole istniejgce w
Urzgdzie Gminy i Miasta w Grojeu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Grdjec sa
wlasciwe, skuteczne , w odniesieniu do typu i poziomu zidentyfikowanego ryzyka.

Przez audytora stosowane mogg by¢ ponizsze testy:
6.3.1. Testy przegladowe (krok po kroku) (TP).

Testy przegladowe (krok po kroku) realizowane sa przez badaniu kolejnych etapow
przebiegu procesu (ich rejestrowania) albo poprzez przesledzenie jednej transakcji od
poczatku do konca. Celem tej procedury jest potwierdzenie prawidlowosci opisu systemu
jakim dysponuje audytor i gwarantuje pelne zrozumienie zasad systemu przed rozpoczeciem
zadania audytowego. Wykonuje si¢ je a wybranej , niewielkiej probie typowych operacji.

6.3.2. Testy zgodnosci (TZ).

Podstawowym celem testow zgodnosci jest znalezienie dowoddéw potwierdzajgcych
skuteczno$¢ kontroli. Testy zgodnosci dostarczaja dowodéw na przestrzeganie procedur, ich
ocenie podlega system kontroli, a po stwierdzeniu odstepstwa audytor ocenia jego istotnosc.
W testach zgodnosci wykorzystywane sg nastepujace techniki:

- obserwacja/ogledziny,

- rozmowa/wywiad,

- weryfikacja,

- powtorzenie czynnosci,

- badanie dokumentdw,

- analiza.
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6.3.3. Testy rzeczywiste /wiarygodnosci/ (TRz).

Stuza zgromadzeniu dowodéw kompletnosci, dokladnosci oraz waznosci informacji
zawartych w zapisach ksiegowych, weryfikacja na podstawie badania dokumentéw
zrodiowych. Stuza do kontroli transakcji a nie sytemu kontroli. Przeprowadzane sg po
wykonaniu testow zgodnosci.
W testach rzeczywistych wykorzysta¢ mozna testy gwarancji lub testy géra-dét.

3. Testy gwarancji:

a. udowodnienie, ze zatwierdzone kwoty (zapisy w ksiegach rachunkowych)

odnoszg si¢ do prawidlowych transakeji, potwierdzonych dokumentem

zrodlowym
b. stwierdzenie wystepowania danego zjawiska, ale nie okreslenie jego
kompletnosci — testy gwarancji powinny potwierdzaé, ze zdarzenia

gospodarcze, ktérych dotyczy dokument zrodtowy zaszly, a dokument ma
odpowiadajacy zapis w ksiegach rachunkowych.
4. testy gora —dol (badanie od zapisow w ksiggach rachunkowych do dowodow
zrodtowych)
a. celem jest stwierdzenie kompletnosci zjawiska
b. badanie historii transakcji od zapisu w ksiegach rachunkowych do
dowodu zrédlowego
¢. najezesciej przeprowadzane sg na reprezentatywnej probie transakcji
d. wielko$¢ proby okre§lana w oparciu o szacowanie ryzyka oraz
metody statystyczne.
W testach rzeczywistych stosuje si¢ nastepujace techniki:
1. bezposredni oglad — stwierdzenie istnienia;
2. inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci:
3. probkowanie — stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu;
4. obliczenia — potwierdzenie dokladnosci zapisu;
5. Uzgodnienie z dokumentami zrédlowymi — potwierdzenie wartosci, stwierdzenie istnienia
6. sprawdzanie — potwierdzenie prawidlowosci wyliczen, wyceny, klasyfikacji;
7. metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapiséw, prawidlowosci wycen,
prawidlowosci wyliczen.

Metody analityczne.
To szczegbélny przypadek testéw rzeczywistych. Procedury analityczne moga byé
wykorzystywane przez audytora do analizy kwot pienieznych, miar fizycznych, wskaznikow i
procentow. Audytor postuguje si¢ metodami analitycznymi tam, gdzie mozna przypuszczac,
iz zachodza zwigzki miedzy pozycjami w sprawozdaniach finansowych, miedzy pozycjami na
kontach a danymi nie finansowymi. Polegajg min na poréwnaniu wszelkiego rodzaju planéw
istniejgcych w audytowanej jednostce/komoérce: planéw szkolen, planéw finansowych,
planéw pracy, planéw zamoéwien publicznych , itp. z ich wykonaniem. Sprawdzeniu
podlegajg wszystkie zbiory udostgpnione Audytorowi przez pracownikow jednostki/komorki
audytowanej. Audytor sprawdza je pod katem wykrycia operacji nieprawidlowych
niejasnosci, niespojnosci, braku dostatecznego uzasadnienia itp. Zauwazone niescistosci
Audytor stara si¢ wyjasni¢ na biezgco z pracownikami , kierownictwem Jjednostki/komorki
audytowane;j.
Podstawowymi metodami analitycznymi stosowanymi przez audytora sg:

1. Analiza wskaznikowa — wykorzystujaca poréwnanie danych liczbowych.
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2. Analiza trendu — poréwnujgca badany parametr z biezacego roku/miesiaca do
wielkosci tego parametru w poprzednich okresach i ustalenie, czy nie odstaje on od
normy.

3. Analiza prognostyczna — wykorzystywana do prognozowania wartosci analizowanej
zmiennej w przysztych okresach w oparciu o wystepowanie wzajemnych zwiazkow.

W przypadku ujawnienia nieoczekiwanych wynikéw lub zaleznosci nalezy je zbada¢. Moga
by¢ sygnalem biedu lub oszustwa. Wyniki testow |, opis systemu kontroli, jego ocena,
stanowig podstawe do ponownej analizy ryzyka i przygotowania wstepnych ustalen.

Rozpoznawcze badanie prébek (testowanie).

Nierzadko audyt nie jest w stanie obja¢ badaniem cala populacj¢. Testowanie polega na
okresleniu doboru reprezentatywnej proby operacji, zbadaniu jej poréwnaniu wynikéw z
oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikéw na badana populacje.

W celu przeprowadzenia badania populacji, niezbedne jest wpierw zdefiniowanie
poszczegodlnych pojeé:

1. populacja — zbiorowos$¢ statystyczna, zbiér dowolnych elementéw, zbior z ktorego mozna
pobra¢ probe do badania

2. jednostka badana — element populacji poddany badaniu

3. proba — podzbior skladajacy sie 7z jednostek wybranych z populacji. Probe bada sie ze
wzgledu na okreslong ceche w celu wyciagniecia wnioskow o ksztaltowaniu si¢ tej cechy w
populacji.

4. Probkowanie (badanie wyrywkowe) — badanie obejmuje mniej niz 100% jednostek
populacji. Celem badania wyrywkowego jest uzyskanie wynikow, ktore mozliwie wiernie
beda przedstawialy przecigtny stan calosci danych operacji czy dzialalnosci. Badanie
wyrywkowe jest sosowane w przypadkach, kiedy analiza calej populacji jest utrudniona (np.
ze wzgledu na ograniczenia czasowe, naklad pracy i srodki finansowe) lub jest niecelowa.
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.

Metody prébkowania statystycznego wykorzystane beda w sytuacji, gdy procedury audytowe
zastosowane bgdg do mniej niz 100% elementéw badanej populacii. Audytor zaklada wtedy,
ze z zatozonym poziomem ufnosci i ustalong precyzja , probka posiada takie same cechy jak
badana populacja. Metody prébkowania niestatystycznego nie jest oparte na statystyce i
rezultaty nie powinny by¢ ekstrapolowane na cata populacje, gdyz jest mato prawdopodobne ,
ze proba jest reprezentatywna.

Z metod doboru proby najczgsciej stosowane sa:

1. Systematyczny dobor probki losowej — polegajacy na wyliczeniu przedziatu
probkowania (interwal) przez podzielenie wielkosci populacji przez wielkosé
probki i zaokragleniu go w dét. Nastepnie dokonuje si¢ wyboru przypadkowego
punktu startu. Metoda ta moze by¢ stosowana do elementow fizycznych tj. faktury,
towar w magazynie, jednostki monetarne. W przypadku, gdy testowana populacja
nie jest jednolita i probka dobrana ta metoda nie bedzie reprezentatywna — nalezy
zastosowac kilka punktéw startu.

2. losowanie statystyczne (prosta proba przypadkowa/losowanie proste) — zapewnia,
ze wszystkie jednostki populacji majg réwne szanse wyboru do proby. Doboru
proby dokonuje si¢ za pomoca programu komputerowego lub z uzyciem tablic
liczb losowych.
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3. losowanie ,.na chybil trafit”- stosuje sie je wtedy, kiedy trudno zastosowaé inne
metody lub jest to nie celowe. Polega na tym ze Audytor wybiera prébe bez
postugiwania si¢ technika strukturalna , chociaz unikajac jakiegokolwiek
swiadomego uprzedzenia lub przewidywania. Analiza probkowania ,,na chybit
trafil”” nie powinna zaleze¢ od formy wnioskowania na temat populacji.

4. losowanie intuicyjne /osadowe — polega na tym, ze Audytor wybiera na podstawie
zawodowej oceny audytora i moze by¢ uzasadnione specyfikg jednostek populacji
(np. okreSlona wartos¢, wszystkie o specyficznym typie, wszyscy nowi
uzytkownicy itp.)

Ocena wynikéw badania metoda statystycznego doboru proby

Audytor wewngtrzny przeprowadzajacy badanie analizuje wszystkie bledy znalezione w
probie, co do ich natury, przyczyn powstania i wplywu na organizacje. Jezeli okaze sie, ze
wszystkie bledne jednostki maja jakas wspolna ceche, by¢ moze tworzg one populacje, ktérg
nalezalby podda¢ dalszym badaniom. Aby oceni¢ blad w calej populacii, nalezy
ekstrapolowac¢ wyniki uzyskane w probie.

Przy testach wiarygodnosci mozna to zrobi¢ na dwa sposoby w zaleznosci od tego, czy blad
Jest powigzany z wielkoscia jednostek w populacji.

Jezeli blad jest Scisle zwiazany z wielkodcia populacji, wowczas ekstrapolacja mozna
dokona¢ nastepujaco:

Blad w populacji% = (blad w prébie x wartosé populacji)/wartos¢ proby J

Gdy blad nie jest powigzany z wielkoscig jednostek w populacii, ekstrapolacji mozna
dokona¢ w nastepujacy sposob:

| Blad w populacji = (blad w proébie x liczebnosé populacji)/liczebnos¢ préby |

Metody badania wyrywkowego mozna réwniez zastosowaé przy przeprowadzaniu testow
kontroli. Btad w populacji jest w tym przypadku szacowany w ujeciu procentowym, a nie

wartosciowo. Procent blednych odpowiedzi jest nastgpnie poréwnywany z dopuszczalnym
bledem.

[ Blad w populacji % = liczba blednych jednostek w probie /liczebnos$¢ préby x 100% 7

W celu wyeliminowania watpliwosei i réznic interpretacyjnych przyjmuje sie nastgpujace
dokonywanie obliczei w czasie czynnosci audytowych:

a) przyblizenia kwot — uwzglednia si¢ do drugiego miejsca po przecinku, jesli
cyfra na trzecim miejscu po przecinku jest mniejsza od 5 , pomija sie ja, jesli
trzecia liczba po przecinku jest réwna lub wieksza od 5 to zaokragla sie
podwyzszajac cyfre na drugim miejscu po przecinku o jeden.

b) sumy pienigzne zaokragla si¢ do petnych dziesigtek groszy postepujac w
sposob opisany w pkt a.
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6.4. Dowody audytowe.

Audytor ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materiatéw zwiagzanych
z funkcjonowaniem komorki, w  ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

Audytor moze sporzadza¢ z dokumentéw niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak
rowniez zestawienia i obliczenia, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji,
z zachowaniem przepisow o ochronie informacji niejawnych, w celu wlaczenia ich do
biezacych akt audytu wewnetrznego.

W przypadku koniecznosci wlaczenia do biezacych akt audytu wewngtrznego
okreslonego dokumentu lub jego czesci pracownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany
audyt wewngtrzny, na wniosek audytora potwierdza odpis lub kopie dokumentu.

Pracownicy komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, sa obowigzani,
na zadanie audytora, udziela¢ informacji i ustnych wyjasnien. Czynnosci te sg utrwalone na
piSmie oraz podpisane przez osobe, ktéra je zlozyla i przez audytora, albo przez samego
audytora.

Pracownicy komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, maja prawo
z wlasnej inicjatywy zlozy¢ o$wiadczenia dotyczace przedmiotu audytu. Audytor obowigzany
jest wlaezy¢ je do biezacych akt audytu.

Dowody audytu winny byé:
1) rzetelne — wystarczajace pod wzgledem ilosciowym  bezstronne,
wzbudzajace zaufanie i wiarygodnosé,
2) stosowne — odnoszgce si¢ do celow kontroli,
3) racjonalne — ekonomiczne (oszczedne), tj. koszt ich zebrania jest
wspotmierny do wyniku, ktory audytor usituje osiagnaé.

VII. Sprawozdawczos¢.

7.1.  Wstepne wyniki audytu wewnetrznego.

Po przeprowadzeniu czynnosci audytowych audytor pisemnie uzgadnia z
audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego. W celu uzgodnienia wstgpnych
wynikow audytor moze zwota¢ narade zamykajaca z udzialem kierownika komorki, w ktorej
jest przeprowadzany audyt wewnetrzny oraz wskazanych przez niego pracownikow tej
komorki.

Na wniosek kierownika komérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny,
audytor wewnetrzny moze zaprosi¢ do uczestnictwa w naradzie zamykajacej osoby
sprawujace nadzo6r nad dziatalnoscia komorki, ustalajac czas i miejsce odbycia narady.

Z przeprowadzenia narady audytor sporzadza protokot zawierajacy informacje o celu,
przebiegu i wyniku narady.

Protokot jest podpisywany przez audytora wewnetrznego, kierownika komérki, w
ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, albo przez osobg przez niego wskazana.
W razie odmowy podpisu protokotu, audytor czyni o tym wzmianke w protokole, a kierownik
komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, albo osoba przez niego wskazana
niezwiocznie, pisemnie uzasadniaja przyczyny odmowy podpisania protokotu.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu . audytowany ma
mozliwos¢  zglosi¢ pisemne zastrzezenia w terminie okreslonym przez audytora
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wewngtrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstgpnych wynikach.

7.2. Rodzaje sprawozdan.

Celem sprawozdan skiadanych Burmistrzowi przez audytora jest dostarczenie obiektywnych
informacji i zalecen, ktérych zadaniem jest umozliwienie podejmowania wlasciwych decyzji.
Sporzadzajac sprawozdanie, audytor realizuje réwniez inne cele, w tym:

- dostarcza zapewnienia o adekwatnosci, efektywnosci i poziomie zaufania jakim mozna
obdarzy¢ system kontroli wewngtrznej oraz ocenia jak sg realizowane zadania jakie
kierownictwo Urzedu postawilo wobec badanego systemu,

- ocenia efektywnos¢, oszczednosé i wydajnosé operacii realizowanych przez audytowane
systemy poprzez jego analize¢ i ocene,

- powoduje, przyspiesza, wskazuje mozliwos¢ usprawnienia sytemu poprzez zwracanie
uwagi na zidentyfikowane stabosci kontroli i wynikajace z nich ryzyka oraz poprzez
wiasciwe zalecenia stuzace likwidacji tychze nieprawidlowosci czy tez stabosci systemu,

- umozliwia kontrole wykonania zalecen przez zapisanie ich w sprawozdaniu oraz
w harmonogramie dotyczacym sposobu i terminu ich wdrazania przez kierownika
komorki,

- zwraca uwage na ryzyka wynikajace z rdéznic pomiedzy kryteriami a ustaleniami
poczynionymi w trakcie audytu,

7.2.1. Sprawozdanie z zadania audytowego.

Po uzgodnieniu wstgpnych wynikéw audytu lub po wniesieniu zastrzezen audytor sporzadza
sprawozdanie z zadania audytowego, ktore zawiera w szczegolnosci:

1) temati cel zadania zapewniajacego

2) zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania audytowego,

3) date rozpoczecia zadania audytowego,

4) ustalenie stanu faktycznego i ocene wedlug kryteriow okreslonych w programie
zadania;

5) zalecenia;

6) odniesienie si¢ audytora do zastrzezen audytowanego;

7) o0goélng oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w
obszarze dziatalno$ci audytowanego objetego zadaniem:;

8) datg sporzadzenia sprawozdania;

9) imig¢ i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

W uzasadnionych przypadkach, gdy zadanie audytowe obejmuje swym zakresem wiecej niz
jedna komorke/ jednostke audytowana, audytor wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi
komorki, w ktérej jest przeprowadzane zadanie, tylko te fragmenty sprawozdania, ktore
dotyczg dziatalnodci kierowanej przez niego komorki.

Sprawozdanie jest przekazywane kierownikowi komérki poddanej audytowi zgodnie z
zakresem podmiotowym. Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania ustala sposéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne
za ich realizacj¢. powiadamiajac o tym na pismie audytora wewnetrznego i kierownika
jednostki, za posrednictwem audytora wewnetrznego.
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W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania przedstawia na pismie swoje stanowisko
audytorowi wewngtrznemu i kierownikowi jednostki za posrednictwem audytora
wewngtrznego. W takim przypadku decyzje o realizacji zalecen podejmuje kierownik
jednostki, informujac o tym audytora wewngtrznego.

Po przeprowadzeniu powyzszych czynnosci, audytor przekazuje sprawozdanie :
1) Burmistrzowi,
2) kierownikowi komorki, w ktore;j jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

Trzeci egzemplarz sprawozdania wiaczany jest do dokumentacji dotyczgcej zadania
audytowego.

Potwierdzenie otrzymania sprawozdania dokonuje si¢ przez wpisanie daty otrzymania
1podpisu na formularzu potwierdzenia otrzymania dokumentu.

Burmistrz moze dokonac¢ dalszej dystrybucji catosci lub czesei sprawozdania.

Po uplywie terminéw realizacji zalecen audytor wewngtrzny przeprowadza czynnosci

sprawdzajace.

Sposob przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych ustala audytor biorac pod uwage
nastepujace czynniki:
- znaczenie ustalen, uwag i wnioskdw,
- skalg wysitkow i kosztow potrzebnych do wypelnienia zalecen,
- skutki zwigzane z ryzykiem niewypelnienia zalecen,
- zZtozono$¢ zalecen i czas ich wykonania.

Biorge pod uwage powyzsze czynniki, audytor przeprowadza czynnos¢ sprawdzajace
w formie:
1) zwrécenia si¢ do audytowanej komérki o zlozenie pisemnej informacji o zakresie
wykonania zalecen,
2) przegladu wprowadzonych zmian z ograniczonym programem testow weryfikujacych,
3) przeprowadzenia formalnego audytu /poprzedzonego pisemng zgoda Burmistrza /.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor zamieszcza w notatce
informacyjnej, ktora przekazuje Burmistrzowi oraz kierownikowi komorki, w ktorej byly
przeprowadzane czynnosci sprawdzajace . Trzeci egzemplarz notatki audytor wlacza do akt
dotyczacych zadania audytowego.

7.2.2. Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego.

Do konca stycznia kazdego roku audytor przedklada Burmistrzowi sprawozdanie
z przeprowadzenia audytu za rok poprzedni.
Sprawozdanie powinno zawieraé w szczeg6lnosci:

1. informacj¢ na temat wszystkich zrealizowanych zadaniach zapewniajacych , w tym
zadaniach zleconych, monitorowaniu zalecen oraz czynnosciach doradczych i
czynnosciach sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do planu audytu;

2. inne istotne informacje zwiazane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w jednostce

w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i
zewngtrznej audytu wewnetrznego ;
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VIII. Dokumentacja audytu.

Audytor dokumentuje czynnosci i zdarzenia majace znaczenie dla prowadzenia audytu

wewnetrznego w jednostee.

Audytor prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca zadania audytowego oraz pozostala

dokumentacj¢ audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego sktadaja sie min z:
1. programu zadania audytowego;
2. sprawozdania z zadania zapewniajacego;
3. wyniku czynnosci doradczych;
4. notatki z czynnosci sprawdzajacych;

5. dokumentéw roboczych tj zwiazanych z przygotowaniem i realizacjg zadania
zapewniajgcego lub czynnosci doradczych, zwiazanych z monitorowaniem realizacji zalecen i

przeprowadzaniem czynnosci sprawdzajacych.

Pozostala dokumentacja audytu sklada si¢ w szczegdlnosci z

L o —

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostala dokumentacja audytu

. upowaznienia;
- plan audytu oraz dokumentacja robocza zwigzana z przygotowaniem planu audytu;
. sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego:
- wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

wewngtrznego stanowi wlasnosé jednostki.

Celem ujednolicenia akt prowadzonych przez audytora wewnetrznego z Rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych audytor /symbol ZAW/ prowadzi dokumentacj¢ wedlug ponizszej

klasyfikacji:

Symbol klasyfikacyjny

audytu

Kategoria
1 1 stop. | IV stop. Y Hasla klasyfikacyjne archiwalna
stop. | podzialu | podzialu | stop.
Podzi podz
alu iafu
1 2 3 4 5 6
17 170 wyjasnienia, interpretacje,
opinie , akty prawne dotyczace A
zagadnien z zakresu nadzoru,
kontroli, audytu,szacowania
ryzyka dla realizacji zadan
172 Audyt
1720 Dokumentacja dotyczaca A
zadania audytowego
1721 Pozostala dokumentacja A

Dodatkowe oznaczenie literowe:

CD — czynnosci doradcze
CS — czynnosci sprawdzajace

18




8.1. Stosowane dokumenty robocze audytu.
8.1.1. Kwestionariusz kontroli wewngtrznej (KKW)

Kwestionariusz jest dokumentem roboczym zawierajacym pytania dotyczace systemu kontroli
wewngtrznej. Odpowiedzi w nim zawarte pomagaja w ocenie sytemu kontroli wewngtrznej,
ale wymagane jest potwierdzenie informacji z innych zrodel. Audytor wykorzystuje KKW
zadajgc kierownictwu i pracownikom pytania otwarte i zamknigte. Kwestionariusze powinny
by¢ stosowane w poczatkowej fazie audytu, aby audytor mial mozliwos¢ potwierdzenia
odpowiedzi na zadane w nim pytania.

8.1.2. Lista kontrolna (LK)

Jest podstawowym dokumentem, jakim dysponuje audytor. Moze by¢ stosowana na kazdym
etapie realizacji zadania audytowego. Lista kontrolna pomaga w ujednoliceniu uzyskanych
informacji, zapewnia standardowe podejscie do przeprowadzanego badania, zapobiega
pominigciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych faktow, zapobiega oszustwom
i naduzyciom oraz eliminuje uznaniowos¢. Gléwnym przedmiotem zainteresowania audytora
bedzie sposob wykonywania i rejestrowania czynnosci nadzoru. Listy kontrolne powinny
zawiera¢ rubryki wypelniane przez pracownika komérki audytowanej oraz rubryki
wypelniane przez przelozonego w ramach nadzoru. Audytor powinien ustalic czy nadzor jest
wykonywany rzeczywiscie czy jest tylko formalny.

8.1.3. Kwestionariusz samooceny (KS)

Kwestionariusze samooceny powinny byé stosowane w poczatkowej fazie audytu, , pomagaja
audytorom zebranie jak najwigkszej ilosci rzetelnych informacji z jednostki/komorki
audytowanej na temat jej dzialalnosci. Pytania moga mie¢ charakter zamkniety i otwarty, w
zaleznosci od zaistniatej sytuacji. Stosowany w poczatkowej fazie audytu, wraz z prosba o
odestanie w wyznaczonym przez audytora terminie. Zastosowanie pytan otwartych daje
audytowanym mozliwo$¢ opisania swojej dzialalnosci. Kwestionariusze samooceny sg
wypelniane samodzielnie przez kierownika komorki audytowanej, a pytania dotycza zakresu
obszaru audytowanego.

8.1.4. Plan kontroli (PK)

Jest podstawowym dokumentem tworzonym przez audytora w celu opisania systemu kontroli
wewnetrznej. Plan kontroli, to mapa pokazujaca wszystkie kontrole zastosowane w danym
systemie. Podstawowg zalety planu kontroli jest pokazanie zaleznosci pomiedzy
wymaganiami (wynikajagcymi z ustaw, procedur) a kontrolami zastosowanymi przez
kierownictwo w celu spelnienia tych wymagan. Plan kontroli pokazuje jednoczesnie, kto jest
odpowiedzialny za dang kontrole. Dysponujac planem kontroli mozna zaplanowaé
1 udokumentowac testy przegladowe i testy zgodnosci.

8.1.5. Sciezka audytu (SA)
Sciezka audytu oznacza zlozony dokument zawierajacy przejrzysty opis przepltywow

finansowych, ich dokumentacj¢ i kontrole. Umozliwia ledzenie kolejnych faz rejestrowania
pojedynczych transakcji. Sciezka audytu powinna wskazywa¢ procesy, osobg lub organ
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odpowiedzialny za wdrozenie i funkcjonowanie kontroli, sposob realizacji programu
(systemu), dokumenty powstajace w trakcie realizacji procedury, systemy informatyczne
wspierajace realizacj¢ programu (systemu), a takze sposob zarzadzania, kontrolowania
i monitorowania $rodkéw finansowych. Sciezka audytu powinna by¢ sporzagdzana dla
kazdego procesu odrebnie.

8.1.6. Diagram (flow chart).

Diagram jest graficzng prezentacjg procesu lub systemu, w ktérej symbole reprezentuja:
czynnosci, dokumenty, decyzje, kontrole, dane, bazy danych i inne elementy procesu.
Audytor wykonuje diagram, aby zrozumieé i oceni¢ funkcjonowanie poddanego audytowi
systemu.

Ze wzgledu na forme wyrdznia si¢ diagramy pionowe i diagramy poziome. Diagram pionowy
obrazuje stosunki podlegtosci stuzbowej, struktura organizacyjna. Diagram poziomy obrazuje
przeptyw dokumentéw pomiedzy poszczegdélnymi komorkami.

Natomiast ze wzgledu na tre$¢ wyroznia sie diagramy systemu, procesu, schemat
organizacyjny, drzewo decyzji, diagram przeptywu danych, diagram sieci.

Diagram przedstawia poszczegolne czynnosci w takiej kolejnosci, w jakiej sg wykonywane.
Stanowi uzupetnienie formularza $ciezki audytu, technika szczegélnie uzyteczna Audytorowi
do identyfikacji mozliwych stabosci mechanizméw kontroli wewnetrznej .

8.1.7. Arkusz ustalen

Jest przydatnym dokumentem roboczym, ktory w sposob zwiezly i rzeczowy przedstawia
wyniki przeprowadzonego badania/testu. W arkuszu ustalen zawarte sg ustalenia stanu
faktycznego, kryteria formulowania oceny, skutki uchybien, zalecenia. Umozliwia sprawne
sporzgdzenie sprawozdania z zadania audytowego.

8.1.8. Notatka z rozmowy

Jest dokumentem potwierdzajacym informacje otrzymane od osob zorientowanych w sytuacji
jednostki/komorki  audytowanej: pracownikéw, naczelnikow wydzialow, kierownikow
jednostek, klientow itp.

Notatka z rozmowy powinna zawiera¢ jedynie opis faktéw, a nie opinie Audytora. Aby dane
przekazane przez respondenta byly pelne, dobrze jest w notatce cytowaé podane przez niego
zrddla informac;ji.

8.1.9. Notatka z obserwacji
Jest dokumentem potwierdzajacym zaobserwowany przez Audytora stan faktyczny. W

notatce tej nalezy uwzgledni¢ nastgpujace informacje: czas i miejsce obserwacji, gdzie
obserwacji dokonano, kto towarzyszyt Audytorowi w obserwacji, co zaobserwowano.
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PRZEBIEG REALIZACJI /OPIS CZYNNOSCI AUDYTORA WEWNETRZNEGO:

I. Opracowanie planu audytu wewngtrznego na rok nastepny

1. ldentyfikacja i analiza ryzyka w odniesieniu do zadan realizowanych przez Urzad Gminy i Miasta
Grojec oraz jednostki organizacyjne z , wynikajacych z zadan wiasnych Gminy i zadan zleconych z
mocy ustaw lub przyjetych w wyniku porozumien z organami administracji rzadowej i samorzadowej

2. Przygotowanie planu audytu wewnetrznego

3. wyodrebnienie i realizacja zadan audytowych

Burmistrz Gminy i Miasta
Wskazuje obszary, ktore jego zdaniem powinny byé objete audytem wewnetrznym , szeregujac je wedtug
stopnia ich waznosci (priorytet kierownictwa)

Audytor wewnetrzny
1. Dokonuje analizy obszaréw ryzyka z uwzglednieniem priorytetéw Kierownictwa
sporzadza roczny plan audytu wewnetrznego

1
2. przekazuje plan roczny audytu wewnetrznego Burmistrzowi Gminy i Miasta Grojec

Burmistrz Gminy i Miasta
1. Zatwierdza plan roczny audytu wewnetrznego
2. udziela audytorowi upowaznienia rocznego do przeprowadzenia zadan audytowych
3. wnioskuje do audytora wewnetrznego o przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem
audytu

II. Przeprowadzanie zadan audytowych

Audytor wewnetrzny

zawiadamia komorke audytowana o rozpoczeciu audytu

Przeprowadza wstepny przeglad w zakresie realizowanego zadania audytowego
opracowuje program zadania audytowego

zwotuje lub nie naradg otwierajaca zadanie audytowe i sporzadza z niej protokot
przeprowadza testy/analizy

prowadzi dokumentacje biezaca dokumentujaca czynnosci

sporzadza i przekazuje kierownikowi komérki audytowanej wstepne z ustalenia
zwoluje lub nie narade zamykajaca zadanie audytowe i sporzadza z niej protoko6t
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Kierownik komérki audytowanej
1. Analizuje wstepne ustalenia
2. jezeli stwierdzi zasadnos¢ zalecen, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz
termin ich wdrozenia, pisemnie powiadamia audytora
3. zglasza pisemnie w terminie wyznaczonym przez audytora wewnetrznego, nie krotszym niz 7
dni od otrzymania wstepnych ustalen wyja$nienia, zastrzezenia i watpliwosci

Audytor wewnetrzny
1. bada zasadno$¢ otrzymanych wyjasnien, zastrzezen, watpliwosci, w miarg potrzeby podejmuje
dodatkowe czynnosci wyjasniajace
2. jezeli stwierdzi zasadno$¢ otrzymanych zastrzezen, wyjasnien . watpliwosci zmienia lub
uzupelnia odpowiednia czgs¢ albo cale sprawozdanie i przekazuje je kicrownikowi komorki
audytowanej jako sprawozdanic koficowe,

Jezeli nie stwierdzi zasadnosci zgloszonych wyjasnien. zastrzezen .Swoje stanowisko

uwzglednia w sprawozdaniu,

4. Przekazuje sprawozdanie z zadania audytowego Burmistrzowi Gminy i Miasta Grojec oraz
kierownikowi komorki audytowane;j.

5. Pouplywic terminu wdrozenia zalecen przeprowadza czynnosci sprawdzajace dokonujac
oceny stopnia realizacji i dostosowania dziatan komoérki audytowanej do zgloszonych przez
niego zalecen

6. sporzadza notatke informacyjna z przeprowadzonych czynnosci

7. przekazuje notatke Burmistrzowi Gminy i Miasta Gréjec i kierownikowi audytowanej
komorki

(%)

II.  Sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznggo

Audytor wewnetrzny
1. Opracowuje sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni
2. w terminie do korica stycznia kazdego roku przedstawia sprawozdanie Burmistrzowi Gminy i
Miasta w Grojeu.
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr W0.0050.21.2021
Burmistrza Gminy i Miasta Grojec

z dnia 01.02.2021r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

przeprowadzanego
w Urzedzie Gminy i Miasta w Gréjcu
i jednostkach organizacyjnych
Gminy Gradjec.

Zatwierdzam do stosowania

Gr(')jec dnia 01.02.2021 K—ﬁm;a‘ (| g\ TR7Z

_AONQ2 0

Dariusz Gwiaxda
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Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§1

Karta audytu wewngtrznego, zwana dalej Karta, okresla zakres, cele, zadania i tryb
przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz prawa i obowiazki audytora wewnetrznego
zatrudnionego w Urzedzie Gminy i Miasta w Grojcu.

Uzyte w Karcie wyrazenia oznaczajg:

1)

2)

3)

5)

0)

7)

audyt wewnetrzny — ogol dzialan , przez ktore Burmistrz uzyskuje obiektywna i
niezalezng ocen¢ funkcjonowania komorek i jednostek organizacyjnych Gminy, celem
wspierania Burmistrza w realizacji celow i zadaf poprzez systematyczna oceng
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

audytor wewngtrzny — pracownik Urzedu Gminy i Miasta w Grojcu uprawniony do
przeprowadzania audytu wewngtrznego w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Grojec i podlegajacy bezposrednio Burmistrzowi Gminy i Miasta w Gréjcu.
Burmistrz — Burmistrz Gminy i Miasta w Grojcu

Jednostka audytowana- komorki/ jednostki organizacyjne Gminy Grojec, w ktorych
przeprowadzany jest audyt,

Obszar ryzyka — procesy. zjawiska wymagajace przeprowadzenia audytu
wewnetrznego
Ryzyko — prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia. dzialania lub zaniechania .

ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Gminy Gréjec lub ktore
moze stanowi¢ przeszkodg w osiagnigciu wyznaczonych celow i zadan Gminy Gréjec.
Urzad — oznacza Urzad Gminy i Miasta w Grdjcu oraz jednostki organizacyjne Gminy
Grojec.

§2
Rozdzial 11
Cele, zadania i zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego

Ogllnym i zasadniczym celem dziatalnosci audytu wewnetrznego jest dostarczenie
Burmistrzowi racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli
wewnetrznej funkcjonujg prawidlowo, poprzez obiektywna i niezalezng oceng
procesow, systemOw oraz istniejacych w jednostce audytowanej procedur.

Rola audytu wewngtrznego jest:
1) identyfikacja i analiza ryzyka zwiazanego z dzialalnoscig Urzedu w
szczegllnosci ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem i ocena systemu
kontroli wewng¢trznej.

2) Niezalezne badanie systemdw zarzadzania i kontroli w Urzedzie.

3) Wyrazanie opinii w zakresie skutecznosci mechanizméw kontrolnych
badanym systemie dziatalnosci Urzedu

4) Dostarczenie Burmistrzowi , na podstawie oceny systemow
racjonalnego zapewnienia, ze Urzad dziata prawidlowo.

5) Skiadanie Burmistrzowi informacji oraz wnioskow /zalecen

majgcych na celu poprawe dzialalnosci Urzedu w okreslonych obszarach , na
podstawie dokonanych ustalen.
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—

do zadan audytu wewnetrznego nalezy :
1)  opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego
2)  realizacja zadan audytowych wynikajacych z planu rocznego;
3)  realizacja zadan pozaplanowych wskazanych przez Burmistrza;
4)  sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych;
5)  sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu;
6)  wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw majacych na
celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu
niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w Urzedzie, w tym procedur
kontroli finansowej powinno prowadzi¢ do uzyskania przez Burmistrza obiektywnej i
niezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systeméw. Ocena
ta dotyczy w szczegolnosci:
1) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi
procedurami wewngtrznymi;
2)  efektywnodci i gospodarno$ci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli
audyt wewngtrzny powinien prowadzi¢ do rzetelnego i obiektywnego:
1) ustalenia stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci Urzedu;
2) okreslenia oraz analizy przyczyn i skutkow uchybien;
3) przedstawienia zalecen/rekomendacji w sprawie usuniecia uchybien
lub wprowadzenia usprawnien.

§3

Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi Gminy i Miasta w Gréjeu.
audytor wewngtrzny jest zobowigzany w szczegélnosci do:

1) systematycznego podnoszenia wiedzy, umiejetnosci;

2) powiadomienia Burmistrza o kazdym przypadku usilowania wywarcia wplywu
na jego dzialania.

Audytor wewnetrzny:

1) nie moze uczestniczy¢ w dziatalnosci operacyjnej oraz przeprowadzaé
audytéw w jednostkach, w ktorych wykonywal czynnosci operacyjne przed
uptywem jednego roku poprzedzajgcym wykonanie audytu;

2) nie przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wechodza w zakres
zarzadzania;

3) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
wewngtrznej, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wspomaga Burmistrza we whasciwej
realizacji tych procesow;

4) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadaé
wiedze¢ pozwalajaca zidentyfikowaé znamiona przestepstwa.
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Rozdzial I11
Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

§4

W Urzedzie komoérka audytu wewnetrznego ma forme jednoosobowego

samodzielnego stanowiska, tym samym role kierownika komoérki audytu

wewnetrznego pelni audytor wewnetrzny.

Audytor wewngtrzny reprezentuje komorke audytu zaréwno wobec pracownikéw

Jjednostki, jak 1 osob nie bedacych pracownikami jednostki.

Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

1) rzetelne i profesjonalne wykonywanie zadan audytowych przewidzianych w planie
audytu jak réwniez zadan poza planowych;

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

3) zapewnienie, ze nie ponosi bezposredniej odpowiedzialnosci za dzialania
podlegajace audytowi ani ich nie nadzoruje;

4) opracowanie rocznego planu audytu na podstawie wynikow analizy ryzyka;

Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy, przeprowadzania

audytu i skladania sprawozdan.

Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie ze Standardami audytu wewnetrznego dla

jednostek sektora finansow publicznych oraz kodeksem etyki audytora wewnetrznego

w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslonych przez Ministra Finansow.

§5

1. Audytor wewnetrzny ma prawo do:

1)
2)

3)

4)

5)

przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci Gminy;
ma zagwarantowane prawo swobodnego dostepu do wszystkich pracownikéw, do
wszelkich dokumentéw i materiatdw, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach
informacji oraz do wykonywania z nich kopii, odpiséw, wyciagow, zestawien i
wydrukow, wszelkich innych zrédel informacji potrzebnych do przeprowadzenia
audytu wewngtrznego, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;
swobodnego dostepu do pomieszczei jednostki audytowanej z zachowaniem
przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej;

uzyskiwania od kierownikow i pracownikow komorek organizacyjnych informacji
oraz wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu
wewnetrznego.

skladania z wlasnej inicjatywy wnioskow, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu;
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Rozdzial 1V
Prawa i obowigzki kierownikéw i pracownikow jednostek objetych
audytem wewnetrznym.

§6

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych maja prawo do uczestniczenia w procesie
audytu wewnetrznego , a w szczegdlnoscei:

1) zapoznawania si¢ z ustaleniami audytora wewnetrznego w zakresie swoich
kompetencji;

2) skladania wyjasnien z zakresu przedmiotu audytu wewnetrznego;

3) zglaszanie uwag  zastrzezen do ustalen pracy i zachowania audytora
wewnetrznego.

2. Kierownicy 1 pracownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do
przekazywania w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego materialow i
informacji z zakresu dziatania ich jednostek, ktére audytor uzna za konieczne do
realizacji zadania audytowego.

3. kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych maja obowigzek wspétpracowacé
z audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka,
identyfikacji i monitoringu proceséw zachodzacych w Urzedzie. jesli taka wspolpraca
jest niezbedna.

4. kierownicy jednostek, w ktorych przeprowadzany jest audyt wewnetrzny maja
obowigzek w zakresie swoich kompetencji przedklada¢ audytorowi wewnetrznemu
plan dzialan naprawczych w odpowiedzi na poszczegdlne ustalenia audytu lub
przedstawi¢ w formie pisemnej uzasadnienie odmowy podjecia dziatan naprawczych.

Rozdzial V
Zadania zapewniajace

§7

1. Audyt wewngtrzny obejmuje oceng i badanie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli wewngtrznej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka,
aw szczegdlnosei:
a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewngtrznej oraz wiarygodnosci
1 rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;
b) oceng przestrzegania przepisoOw prawa, regulacji wewngtrznych jednostki oraz
programow, strategii i standardow ustanowionych przez wiasciwe organy;
¢) ocen¢ zabezpieczenia mienia jednostki;
d) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki;
e) przeglad programow i projektow w celu ustalenia zgodnosei funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami;
f) ocen¢ procedur i praktyk sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej;
g) oceng dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu
lub kontroli.
2. Audyt wewngtrzny moze by¢ wykonany w formie zadania:
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1) Kompleksowego- przeprowadzonego w celu dokonania oceny calego obszaru ub
catoksztattu zagadnien , probleméw zwigzanych z dziatalnoscia jednostki;

2) Problemowego — przeprowadzonego w celu dokonania zbadania i oceny wybranego
zagadnienia;

3) Sprawdzajacego — przeprowadzonego w celu dokonania oceny dostosowania dziatan
jednostki audytowanej do rekomendacji i wnioskéw zawartych w ocenie konicowej
sprawozdania przeprowadzonego audytu w danej jednostce.

Audyt wewngtrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
jednostki.

. Zakres audytu wewngtrznego nie moze by¢ ograniczany. Audytor wewnetrzny
niezwlocznie powiadamia Burmistrza o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu..
Audytor wewngtrzny dysponuje peing swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.
audytor wykonuje zadania zapewniajace wynikajgce z planu rocznego, badz na zlecenie
Burmistrza poza planem audytu.

Audytor wewnetrzny dokumentuje poszczegdlne etapy zadania audytowego

W przypadkach gdy wymagane sa specjalne kwalifikacje audytor po uzgodnieniu z
Burmistrzem moze powolaé rzeczoznawce.

Rozdzial VI
Czynnosci doradcze

§8

. Audytor wewngtrzny wykonuje czynnosci doradcze w postaci:
1) analizy mechanizméw kontrolnych
2) uczestnictwo w stalych komisjach, zespolach w celu przeprowadzania analizy

dzialalnosci operacyjne; ;

3) analizy produktéw z zakresu bezpieczenstwa
4) wydawania zalecen, opinii
5) szkolen
Audytor wewngtrzny moze wykonywa¢ czynnosci doradcze szczegblne , ktérych
zakres oraz charakter kazdorazowo odpowiada zapotrzebowaniu Burmistrza.
Czynnosci doradcze moga by¢ wykonywane na podstawie planu rocznego, na wniosek
Burmistrza lub z wiasnej inicjatywy audytora wewnetrznego.
Czynnosci doradcze nie mogg narusza¢ zasad obiektywizmu i niezalezno$ci oraz nie
mogg powodowac przejecia odpowiedzialnosci od kierownictwa.
Cel i zakres czynnosci doradczych jest dokumentowany przez audytora w formie
sprawozdania lub notatki.
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Rozdzial VII
Planowanie, sprawozdawczo$¢, czynnosci sprawdzajace

§9

1. Audytor wewngtrzny posiada pelng swobode w zakresie identyfikacji obszarow
ryzyka i realizacji zadania audytowego.

2. Audyt wewngtrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu na nastepny
rok, wynikajgcego z analizy ryzyka, sporzadzonego w porozumieniu z Burmistrzem i
przekazywany do konca kazdego roku Burmistrzowi.

3. Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu, zwane dalej
~Sprawozdaniem”, w ktérym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwiezly ustalenia
i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego, zgodnie z trybem okreslonym
w Rozporzadzeniu Ministra Finansow.

4. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona
czynow, ktére wedlug jego oceny kwalifikuja si¢ do wszczecia postepowania w
zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego lub postepowania w
sprawie o przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe, wowcezas ma obowiazek
o tym fakcie zawiadomi¢ Burmistrza.

5. Sprawozdanie koncowe z przeprowadzonego zadania audytowego jest przekazywane
Burmistrzowi 1 kierownictwu jednostki audytowane;.

0. Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu za rok poprzedni audytor
wewnetrzny sporzadza i przekazuje Burmistrzowi do konca stycznia nastepnego roku.

7. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace , dokonujac oceny
stopnia wdrozenia wydanych zalecen. Wyniki czynnosci sprawdzajacych audytor
wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej, ktorg przekazuje Burmistrzowi oraz
kierownictwu jednostki audytowane;.

§10

1. Plan roczny audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu rocznego stanowia
informacje¢ publiczng udostepniang na wniosek, w rozumieniu ustawy o dostepie do
informacji publiczne;j.

2. Inne niz wymienione w pkt 1 dokumenty wytworzone przez audytora podczas
wykonywania audytu wewnetrznego, nie stanowig informacji publicznej w rozumieniu
ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

3. Wytworzone przez audytora w trakcie wykonywania audytu dokumenty  audytor
oznacza klauzuly , Dokument do ograniczonego uzycia. Udostepnianie osobom
nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Burmistrza Gminy i Miasta Gréjec
zabronione”.

Rozdzial VIII
Ocena audytu wewnetrznego

§11

1. Ocena dzialalnosci audytu wewnetrznego dotyczy jakosci, zgodnosci ze standardami i
obowigzujgcymi procedurami.
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2. Ocena wewngtrzna winna obejmowaé ocene biezaca dzialalnosci oraz okresowe
przeglady dokonywane metodg samooceny.

3. Ocena zewngtrzna dokonywana jest przez wykwalifikowang osobe lub zespol z
zachowaniem niezaleznosci.

4. Przyjety w jednostce sposob wykonywania oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu
wewnetrznego okreslono w odrebnym dokumencie - Program zapewnienia i poprawy
jakosci audytu wewnetrznego .

Rozdzial I1X
Relacje z instytucjami kontrolnymi i audytorami zewnetrznymi

§12

1. Audytor wewngtrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspolpracuja z
instytucjami kontroli zewnetrznej i audytu zewnetrznego.

2. Audytor wewngtrzny powinien porozumiewa¢ si¢ z instytucjami kontroli zewnetrznej
oraz audytu zewngtrznego w porozumieniu z Burmistrzem.

3. Podczas rocznego planowania audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢, w miare
mozliwoscei, plan kontroli Najwyzszej Izby Kontroli oraz innych instytucji kontroli
zewngtrznej 1 audytu zewnetrznego. w taki sposéb, aby unikaé nieuzasadnionego nakladania
si¢ kontroli i audytow zewnetrznych.

4. Audytor wewnetrzny udostepnia Najwyzszej Izbie Kontroli oraz innym organom
kontroli panstwowej dokumentacje z przeprowadzania audytu, informujac o tym Burmistrza.

5. Zakres wspolpracy i wspoldziatania z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi i
wewngtrznymi nie moze sta¢ w sprzecznosci z celami audytu wewnetrznego oraz stanowié
zagrozenia dla obiektywizmu i niezaleznosci funkcji audytu wewnetrznego.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr W0.0050.21.2021
Burmistrza Gminy i Miasta Grojec

z dnia 01.02.2021r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKOSCI
AUDYTU WEWNETRZNEGO

przeprowadzanego w
Urzedzie Gminy i Miasta w Grdjcu

i jednostkach organizacyjnych Gminy Gréjec

Zatwierdzam do stosowania

Groéjec dnia 01.02.2021r.
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CEL I ZAKRES PROGRAMU JAKOSCI

Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakosci dzialan audytowych realizowanych
przez audyt wewnetrzny funkcjonujgcy w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy i
Miasta w Grojcu.

Program obejmuje okresowe wewnetrzne i zewnetrzne oceny jakosci oraz biezacy
wewnetrzny monitoring.

OCENA PROGRAMU JAKOSCI

Audytor wewngtrzny odpowiada za wdrozenie proceséw, ktérych celem jest dostarczenie
racjonalnego zapewnienia, ze audyt wewnetrzny :

1.

2.

[F'%]

Dziala zgodnie z Karta Audytu, ktora z kolei jest zgodna z Migdzynarodowymi
Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego.

Dziala zgodnie z procedurami Audytu Wewnetrznego, bedacymi instrukcjg
przeprowadzania audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy i Miasta w Grojeu i
jednostkach organizacyjnych Gminy Gréjec.

Dziala w sposob skuteczny i sprawny.

Jest postrzegany przez pracownikéw jako przysparzajacy wartosei i usprawniajacy
dziatalno$¢ operacyjna jednostki audytowanej.

Procesy te obejmuja okresowe oceny wewnetrzne i biezacy monitoring zapewnienia jakosci
oraz okresowe oceny zewnetrzne.

Monitorowanie obejmuje biezace pomiary i analizy miar efektywnosei dzialania np. dlugosé
cyklu i zaakceptowania zalecenia .

Dokonuje si¢ oceny jakosci dziatania audytu wewnetrznego i wyciaga sie wnioski oraz
wydaje zalecenia dotyczace usprawnien.

Ocena obejmuje:

L

Zgodnos¢ ze Standardami i Kodeksem Etyki;

2. Adekwatnos¢ karty audytu, celéw krotko i dlugoterminowych, zasad i procedur
dziatania audytu wewnetrznego;
3. wklad w procesy zarzadzania ryzykiem, governance i kontroli w jednostce
audytowanej;
4. zgodnos¢ z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi itp.;
5. skutecznos¢ ciaglych dziatan usprawniajacych oraz stosowanie dobrych praktyk.
OCENA WEWNETRZNA

Ocena wewnetrzna obejmuje:

1.
2,

biezacy przeglad jakosci — wzér LK w Zalgczniku nr 1 do programu
okresowe przeglady przeprowadzane raz do roku droga samooceny.

Przeglady biezace sa dokonywane poprzez:

1.
2

przeglad dokumentacji zadania audytowego pod wzgledem kompletnosci ;
listy sprawdzajgce. zapewniajgce ze praca audytora przebiega w sposob zgodny z
przyjetymi procedurami;
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3. informacj¢ zwrotng od kierownikow komorek/jednostek audytowanych po
zrealizowanym zadaniu audytowym, w formie ankiety poaudytowej — wzér w
Zalaczniku nr 2 do programu.

Nastepnie opracowuje si¢ wnioski dotyczace jakosci biezacych wynikéw oraz podejmuje
czynnosci zmierzajgee do usprawnienia dziatalnosci audytu wewnetrznego.

Przegladu okresowe dokonywane sa w drodze samooceny, pod wzgledem zgodnosci
dzialalnosci audytu wewnetrznego ze Standardami audytu wewnetrznego, Kartg audytu,
Kodeksem Etyki oraz przyjetymi procedurami. Mozna w tym celu korzysta¢ z formularza
lista weryfikacyjna prawidlowosci wykonywania audytu wewnetrznego — Zalacznik nr 3 do
programu.

Ponadto okresowa ocena powinna uwzglednia¢ skutecznosé i efektywnosé audytu z
uwzglednieniem czasu przeznaczonego na wykonanie zadan zapewniajacych i czynnosci
doradczych poprzez poréwnanie planu audytu wewnetrznego przy pomocy ankiety
efektywnosci audytu — Zalacznik nr 4 do programu.

Po wykonaniu przegladu okresowego opracowuje sie wnioski dotyczace jakosci i
efektywnosei audytu wewnetrznego i podejmuje dzialania zmierzajace do wprowadzenia
ewentualnych usprawnien w dzialalnosci audytu wewnetrznego.

Oceny wewnetrznej nalezy dokonac¢ do konca stycznia roku nastepujacego po okresie objetym
ocena wewnetrzng.

OCENA ZEWNETRZNA

Oceny zewngtrzne powinny by¢ dokonywane przynajmniej raz na 5 lat przez:

1. pelng oceng zewngtrzna przeprowadzana przez wykwalifikowany i niezalezny zespol
posiadajacy kwalifikacje np. komorka organizacyjna Ministerstwa Finansow;

2. przeglad partnerski osoby/zespotu audytorow (wolontariat) pomigdzy jednostkami
(komorkami audytu wewngtrznego) z tej samej grupy z zapewnieniem niezaleznosci.
Warunku niezaleznoci nie spetniajg wzajemne oceny partnerskie pomiedzy dwiema
jednostkami.

3. samoocena z niezaleznym (zewnegtrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespol.

Ocena zewngtrzna powinna swoim zakresem obejmowaé szerokie spektrum probleméw min:
1. zgodnos¢ ze standardami, kodeksem etyki oraz karta audytu, planami i politykami ,
procedurami audytu wewnetrznego oraz odpowiednimi wymogami prawnymi i
regulacyjnymi;
2. narzedzia i techniki wykorzystywane przez audyt wewnetrzny;
wlgczenie audytu wewnetrznego w procesy governance w jednostce;
4. ocena czy audyt wewnetrzny przysparza warto$¢ i usprawnia dzialania operacyijne
jednostki.

W

Wyniki oceny zewnetrznej nalezy przedstawi¢ Burmistrzowi Gminy i Miasta Grojec. w razie
istotnych uwag i zalecen, do wynikéw oceny zewnetrznej powinien by¢ zalaczony plan
dzialan naprawczych.
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Zalacznik nr 1 do programu

Nazwa zadania

NEZAdRNI coivbmsmanmamsdmuiss oo
L ; Odpowiedz audytora
P Eytanie Tak | Nie Nd
Wytyczne audytu/Program zadania audytowego
1 Czy wszystkie czynnosci programu zadania zakoriczono i
podpisano na znak zakorniczenia?
2 Czy udokumentowano powody wszelkich pominigé niektérych
czynnosci?
3 Czy powody te uzasadniajg pominiecia?
- Czy zawiadomiono komorke/jednostke audytowana o rozpoczeciu
audytu?
Zestawienie ustalen audytu
5 Czy we wszystkich arkuszach podano:
a) date

b)odsytacz do dokumentacji roboczej?

¢) nazwisko /inicjaly audytora

d) sygnature

6 Czy wszystkie ustalenia i zalecenia poparte sa materialem
dowodowym?

~J

Czy wszystkie zestawienia ustalen wystarczajaco analizujg
przyczyny ustalen?

8 Czy wszystkie zestawienia ustalen sg kompletne i zawieraja
kryteria , stan, przyczyne, skutki i zalecenia?
9 Czy arkusze sg jasne zwigzle i odzwierciedlajg poprawny,

obiektywny ton?

Szczegbélowa dokumentacja robocza

10 Czy na wszystkich stronach jest:

a/ wlasciwa numeracja

b/ data/y przygotowania

¢/ imig i nazwisko/inicjaty audytora

d/wiasciwy naglowek i odsylacz do numeru czynnosci z programu
zadania

e/ Zrédio danych/informacji

{/ podstawa wyboru

g/ legenda oznacznikow

h/ stosowne wnioski

i/ wlasciwe odsylacze

11 Czy wszystkie ustalenia z dokumentéw roboczych zostaly podane
w arkuszach ustalen lub odpowiednio rozwigzane w dokumentacji
roboczej?

12 Czy wszystkie dokumenty robocze odpowiadaja czynnosciom
programu zadania pod wzgledem zasiggu testow i zakresu audytu?

13 Czy dokumenty robocze sa czytelne, schludne i logiczne ulozone
zgodnie z rozwojem informacji ?

14 Czy akta odpowiednio zaktualizowano i czy aktualizacje te
podpisat audytor?

15 Czy akta robocze wpigto do segregatora ktory oznaczono zgodnie

z przyjetym sposobem klasyfikacji dokumentow?

Ogdlna ocena zadania

16 Czy sprawozdanie wstgpne z audytu zawiera odsylacze do
odpowiednich arkuszy ustalen?

17 Czy zadania wykonano obiektywnie i samodzielnie?

18 Czy zadanie osiagnelo cele ustalone w ramach procesu
planowania zadania?

19 Czy co$ nalezy zmieni¢ w programie zadania przed ponownym

wykonaniem podobnego zadania?
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20

Czy udokumentowano te zmiany?

21

Czy sa jakies obszary warte zbadania, ktorymi nie zajmowano si¢
w tym audycie?

22 Czy udokumentowano je?

23 Czy wstegpne sprawozdanie z audytu oddaje whasciwy ton, czyli
stuzy poprawie a nie krytyce?

24 Czy czas trwania zadania audytowego byt zgodny z planem , czy
potrzebne bylo wyjasnienie od odstepstw od harmonogramu?

25 Czy dokumenty robocze stworzone na komputerze przez audytora

zostaly zapisane na elektronicznych nosnikach danych i
odpowiedni opisane?
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Zalacznik nr 2 do programu

Ankieta jakosci prac audytu wewnetrznego

Prosz¢ o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego na podstawie wlasnie
zakonczonego zadania audytowego w oparciu o ponizsze kryteria.

Zakres prac audytu

Tak Nie | Uwagi

Czy audytor poinformowal o celu i zakresie zadania na tyle
wczesnie aby zapewni¢ niezakiocong wspoélprace?

Czy audytor wyczerpujaco wyjasnit cel i zakres zadania
audytowego?

Czy audytor uwzglednit Pani/Pana sugestie dotyczace zakresu
zadania przed jego rozpoczeciem?

Organizacja zadania

Tak Nie | Uwagi

Czy czas trwania zadania byl odpowiedni (nie byt zbyt dtugi lub
zbyt krotki)?

Czy ustalenia dokonane przez audytora byly przez niego na
biezaco omawiane?

Czy spotkania organizowane/inicjowane przez audytora byly
odpowiednio wezesniej uzgadniane?

Czy dzialalno$¢ Pani/Pana komorki przebiegala bez istotnych
przeszkod, ktore moglyby by¢ zwigzane z przeprowadzonym
zadaniem audytowym?

Ocena jakosci sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego

Bardzo | Dobra | Staba Zia Uwagi
dobra

Jasnos¢ sprawozdania (sprawozdane jest
logiczne, tatwe do zrozumienia, bez jezyka
technicznego)

Precyzja ustalen audytoréw (ustalenia
wiernie odzwierciedlajg fakty, sg wolne od
bledow)

Kompletnos¢ sprawozdania (niczego
istotnego w nim nie brakuje)

Terminowos¢ sprawozdania (sprawozdanie
dostarczone w czasie umozliwiajacym
skuteczne podjecie dziatan naprawczych)

Ogolna ocena zadania audytowego

Tak Nie | Uwagi

Czy wyniki zadania audytowego przyczynia si¢ do poprawy
efektywnosci i skutecznosci zarzadzania Pani/Pana
komorka/jednostka?
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Ocena audytora

Doskonata| Dobra | staba | Zila | Uwagi

Obiektywizm audytora wewnetrznego

Profesjonalizm audytora

Komunikatywnos¢ audytora

Znajomo$¢ audytowanej dzialalnosci
komorki

Relacje pomiedzy audytorem oraz
Panig/Panem

Relacje z kierownictwem komorki
audytowanej

Pytania otwarte'

Czy jest cos co w dzialaniach audytu wewnetrznego szczegolnie sie podobalo?

Czy jest cos co w dzialaniach audytu wewnetrznego szczegolnie si¢ nie podobato?

W jaki sposéb audyt wewnetrzny mogiby pomoc Pani/Pana komoéree?

Bardzo dzigkuje za wypelnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwolg audytorowi na dalsze
doskonalenie swojej pracy.

Podpis dokonujacego oceny

' Odpowiedz na pytania otwarte nie jest konieczna jednakze Pani/Pana ocena bedzie dla audytora niezmiernie
cenna przy planowaniu innych zadan audytowych.

37




Zalacznik nr 3 do programu

AUDYT WEWNETRZNY

URZAGMINY Lista weryfikacyjna okresowa prawidtowosci wykonywania audytu

I MIASTA
SRCOEG wewngtrznego
ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE
Ip Kluczowe procesy Podstawa Kryterium oceny Odpawkeitt
oceny audytora
Art. 275,280 | Audyt prowadzi audytor zatrudniony w jednostce na
uofp stanowisku audytora wewngtrznego lub zewnetrzny
ustugodawca
Wyodrebnienie organizacyjne Art. 286 ust 5 Audy_t we\:vngtr_'zny jest prowadzon-y przez osobg, ktéra
h ‘ . | uofp spelnia wymogi okre§lone w ustawie i posiada
1 stasowiska audyen wevagtraiego! kwalifikacje zawodowe do jego przeprowadzania
bezposrednia podleglosé n 1 1°Bo preep : ;
kierownikowi jednostki Standard Komérka _audytu we‘rvngn:zr‘jego jest samud;lelna i
1100, 1110 wyodrebniona organizacyjnie w strukturze jednostki
Karta audytu Komorka audytu wewngtrznego merytorycznie podlega
wewngtrzneg | bezposrednio kierownikowi jednostki
0
Regulacje wewngtrzne, w sposéb odpowiadajgey
Definicji Audytu Wewngtrznego, Kodeksowi Etyki oraz
standardom, okreslaja nastepujace elementy:
- cel/misje audytu wewnetrznego
- rodzaj zadan. ktére moga by¢ wykonvwane przez
audviora (zapewmiajace, doradeze. inne)
- zakres uslug zapewniajacych swiadezonveh jednostce
- rodzaj ustug doradczyveh swiadezonyceh jednostce
Standard - zakres przedmiotowy audytu
. - 1100 - -
5 Karta audytu wewngtrznego i inne karta aud - zakres podmiotowy audytu
. ytu : - : 7 - =T
regulacje wewnetrzne wewnetrzneg | nieangazowanie au_dylmow wewngtrznych w dziatalnos¢
" operacyjng jednostki
- prawa i obowiazki audytora wewnetrznego
- zapewnienie niezaleznosci audytu wewnetrznego
Dokument (np. Karta audytu) jest zaakceptowana przez
kierownika jednostki
Dokument (np. Karta audytu) jest aktualna i cyklicznie
rzegladana przez zarzgdzajacego audytem
Wszyscy pracownicy jednostki zostali zapoznani z
tre§cia dokumentu
Standard Audytorzy wewngtrzni posiadaja wiedz¢, umiejetnosei
1200 oraz kwalifikacje potrzebne do wykonywania ich
Standard indywidualnych obowigzkéw
1210 Audytorzy wewnetrzni poszerzaji swojj wiedze,
3 Doskonalenie zawodowe Standard umieje¢tnosci oraz kwalifikacje drogy stalego
1230 doskonalenia zawodowego
Karta audytu Dobér dziedzin doskonalenia zawodowego audytoréw
wewngtrzneg wewngtrznych wynika z np. zakresu obszarow, ktore maja
0 zostaé objete audytem w najblizszym czasie
Opracowany zostal dokument okreslajacy metodyke
audytu wewngtrznego w jst
Dokument okreslajacy metodyke audytu wewnetrznego
jest aktualny — odpowiada aktualnemu stanowi
-4 rawnemu i standardom
Metodyka audytu wewne¢trznego Standard Dokument opisujacy metodyke audytu wewnetrznego jest
(ksigzka /podrgcznik procedur 2040 praktyczny — opisuje sposob, w jaki nalezy prowadzié¢
audyt wewnetrzny, zawiera wzory stosowanych
dokumentow
Dokument okreslajacy metodyke audytu wewnetrznego
odzwierciedla rzeczywista metodyke prowadzenia audytu
wewngtrznego
Standard Opracowany zostal Program zapewnienia i poprawy
1300 jakosci obejmujgcy i okreslajgcy:
P e - Standard - wszystkie aspekty dzialalnosci audytu
5 _ar]?(;g;':;m ZAPEWNIEMA L poprawy 1310 - zasady dokonywania biezacej oceny dzialalnosci audytu
i Standard wewnetrznego
1311 - zasady dokonywania ocen zewnetrznych komorki audytu
Standard wewngtrznego przeprowadzanych przez wykwalifikowana
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1312 osobe lub zespol
Standard - zasady dokonywania okresowych przegladow,
1320 prowadzonych droga samooceny lub przez inne osoby
Standard Opracowany Program zapewnienia i poprawy jakosci
1321 jest realizowany w praktyce
Standard Komérka audytu wewngtrznego uzywa sformulowania
2340 »~Przeprowadzono zgodnie ze Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewn¢trznego”
zgodnie z zasadami okreSlonymi w Standardach
PLANOWANIE
Proces identyfikacji obszaréw ryzyka obejmuje
wszystkie obszary dzialalno$ci jednostki
et 53 uskd Komorka audytu wewnetrznego dokonuje corocznego
uofp przegladu i aktualizacji katalogu zidentvfikowanych
§61,2,3 obszarow ryzyka
roap ey Komérka audytu wewnetrznego dokonuje szacowania
Analiza ryzyka Standard expor ;
2010 ryzyka fvszystklch znd_entyﬁkowanvch obszaréw ryzyka
Dishie W trakcie procesu analizy ryzyka kom_c':rka audytu
. wewngtrznego wykorzystuje informacje uzyskane od
praktyki . . A EE . .
Gy kierownictwa i/lub pracownikow jednostki
Proces analizy ryzyka jest udokumentowany w aktach
stalych audytu
Komérka audytu wewnetrznego opracowujac plan
Art. 283 ust | | audytu ustala kolejnoé¢ poddawania obszaréw audytem
,3,4 15 na podstawie wynikéw przeprowadzonej analizy ryzyka
uofp Komérka audytu wewngtrznego opracowujac plan
Standard audytu uwzglednia czynniki organizacyjne (w tym
2010 przede wszystkim dostepne zasoby)
X Opracowanie i dystrybucja planu Standard Plan audytu zostal opracowany w terminie okre§lonym w
. audytu 2020 przepisach prawa
Standard Plan audytu zostal przekazany kierownikowi jednostki
2030 Przewazajaca czes¢ dostepnego zasobu czasu zostala
Dobre zaplanowana na realizacje czyvnnosci audviowych
prakivki (min.55%)
audytu Proces opracowania planu audytu jest
udokumentowany w aktach stalych audytu
Komérka audytu wewnetrznego opracowala strategiczny plan
audytu, obejmujjcy wszystkie zidentyfikowane obszary ryzyka
Dziat VI Komorka audytu wewngtrznego aktualizuje na podstawie
L. L karty audytu corocznej analizy ryzyka, strategiczny plan audytu
3 Opracqwame i aktualizacja Dobre Proces opracowania planu strategicznego planu audytu jest
strategicznego planu audytu prakivki udokumentowany w aktach statych audytu
audytu Plan strategiczny audytu okresla dlugoterminowe cele
audytu oraz zatozenia dotyczace organizacji komorki,
skladu osobowego oraz cyklu audytu
SPRAWOZDAWCZOSC
Ip Kluczowe procesy Rodstama Kryterium oceny Odpowicas
oceny audytora
Art. 283 ust 1 | Komérka audytu wewngtrznego zrealizowala wszystkie
i2 uofp zaplanowane do realizacji zadania audytowe
§9110 Jezeli nie zrealizowano wszystkich zaplanowanych zadan
rozp.met Realizacja zaplanowanych zadan byta niecelowa lub
s niemozliwa
Rl Standard Komorka audytu wewngtrznego uzgodnila pisemnie z
2030 kierownikiem jst zakres realizacji planu
Dobre Komorka audytu wewngtrznego zrealizowala plan audytu w
praktyki zakresie uzgodnionym z kierownikiem jednostki
audytu
Art. 283 ustl Komérka audytu wewngtrznego opracowala
i 5uofp sprawozdanie z wykonania planu audytu
Rozp.sprawoz | Sprawozdanie z wykonania planu audytu zostalo
dawcze dziatl opracowane w terminie okreslonym w przepisach prawa
Opracowanie i dystrybucja :.;dpk[ 4 karty Sprawozdanie z wykonania planu audytu zostalo
2 sprawozdania z wykonania planu vt preckazane lflerowmkom;ednostkl - -
audvtu Sprawozdanie z wykonania planu audytu zawiera wszystkie
) Standard informacje okreslone w przepisach prawa
2060 Sprawozdanie z wykonania planu audytu zawiera
Dobre prawdziwe i rzetelne dane
praktyki
audyitu
REALIZACJA ZADAN ZAPEWNIAJACYCH
Analiza obszarsw objetych §16 ust 1 Audytor wew.nqtrzny dokor}u.je il.ientyﬂkacji ryzyk w
1 e obszarach objetych czynnosciami
czynno$ciami rozp.met.
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Audytor wewngtrzny dokonuje szacowania ryzyk w
obszarach objetych czynno§ciami

Audytor wewnetrzny w trakcie analizy ryzyka
wykorzystuje informacje uzyskane od pracownikéw i/lub
kierownictwa komoérki audytowanej

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy systeméw
zarzgdzania i kontroli ustanowionych dla danego
obszaru

Audytor wewnetrzny ustala kryteria oceny badanego
obszaru

Proces analizy ryzyka badanych obszaréw jest
udokumentowany w aktach biezgcych poszczegélnych
zadai

Stosowany przez audytora wewngtrznego sposob analizy
badanych obszarow jest zgodny z przyjeta w tym zakresie
metodologia

Audytor wewngtrzny opracowuje do kazdego zadania
program zadania

Opracowany program zawiera wszystkie wymagane

2 Opracowanie programu zadania Jlouscl i i i L (Y
§17rozp.met | Ustalone w programie cele i zakres s3 zgodne z
wynikami analizy obszaru objetego czynnosciami
Program zadania zostal wlaczony do akt biezgcych
poszczeg6lnych zadai (plus ewentualnie zmiany)
Zadanie realizowane bylo na podstawie imiennych
upowaznien wystawionych przez kierownika jednostki
Audytor wewnetrzny przystgpujac do realizacji zadania
przedstawil komorce audytowanej cel, tematyke i zalozenia
organizacyjne zadania
Art. 287 ust | "\ffd).lf‘I. \?:e\\:ltgt{'zzl?{' km’lczacurca‘!iz;lll(‘jg- za(l:mlin‘ )
i o ) 2 uofp. §18 . [!IlI.K‘d.\Ia.\\II Lumm—u audy [(‘)\\r‘"t‘l wstepne wyniki
3 Realizacja zadania p20i 821 Wszystkie ustalenia poczynione przez audytora
I'(:?p |ﬁ€‘1 wewngtrznego w trakeie przeprowadzenia zadania
LA zostaly szczegolowo udokumentowane
Zadanie zrealizowane zostalo zgodnie z celami i
zakresem, okreslonym w programie
Wszystkie etapy zadania zostaly udokumentowane w
aktach biezgcych zadania
Zadanie zostalo zrealizowane zgodnie z harmonogramem
Art. 285 pkt 3 | Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego
14 uofp zawiera wszystkie elementy wymagane przepisami
§22, §23 prawa
rozp.met Ustalenia stanu faktycznego przedstawione sg w
sprawozdaniu obiektywnie i niezaleznie
Standard Ustalenia stanu faktycznego przedstawione w
1100 sprawozdaniu sa klasyfikowane w oparciu o kryterium ich
Standard istotnosci
1130 Zalecenia przedstawione w sprawozdaniu sa adekwatne do
Standard ustalen stanu faktycznego
1200 Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego
Standard zostalo przekazane odbiorcom zgodnie z okre§lonym
1300 zakresem podmiotowym zadania
Standard Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego
2400 Jest dokfadne, obiektywne, jasne, zwigzle, konstruktywne,
Standard kompletne i dostarczone na czas
.t i 2410 Proces komunikowania wynikéw odbywa si¢ zgodnie z
4 Opracowanie i dystrybucja Standard zasadami przewidzianymi w przepisach prawa i zostal
sprawozdania z zadania 2420 udokumentowany w aktach biezgcych zadania
Standard
2421
Standard
2430
Standard
2431
Standard
2440
Karta audytu
wewngtrzneg
0
Dobre
praktvki
audytu
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§25 §26 ust Stan wdrazania zalecei audytu jest monitorowany
1,234 Tryb przeprowadzonych czynnosci monitorujacych byt
rozp.met adekwatny w stosunku do rodzaju i istotnosci
sformutowanych zalecen
Monitoring i czynnosci Standard Informacja na temat monitorowania wynikéw audytu jest
sprawdzajgce 2500 przekazywana kierownikowi jednostki i kierownikowi
komorki w ktérej przeprowadzono audyt
Dobre Proces monitorowania wynikéw audytu jest
praktyki udokumentowany w aktach biezacych audytu
audytu
REALIZACJA CZYNNOSCI DORADCZYCH
§27,28,29,30 Czynnof$ci doradcze s przeprowadzane na zlecenie
rozp.met kierownika jednostki lub w uzgodnieniu z nim
Standard Cel i zakres czynnosci doradezych jest zgodny z zakresem
1100 dzialania audytu (w szczegélnosci zakres czynnosci doradezych
Standard nie moze prowadzi¢ do przejecia przez audytora zadan w
1130 zakresie zarzqdzania jednostky
Standard Audytor wewnetrzny opracowal program czynnosci
1200 zawierajacy informgcjc i;:otnc dla realizacji czynnosci
Standard doradczych, zaleznie od ich rodzaju
1210 Czynnosci doradcze sa realizowane zgodnie z ustalonym
Standard zakresem i celem
1220 Wyniki czynno$ci doradezych odpowiadajg ustalonemu
Standard celowi i zakresowi zadania
2200 Przebieg czynnosci doradczych jest udokumentowany
2201,2210,22 | stosownie do ich rodzaju
Czynnosci doradcze 20 Sprawozdanie, informacje o wynikach jest sporzadzane
i 2230, 2240 odpowiednio do rodzaju i charakteru zrealizowanych
Standard czynnosci
2300, 2310 Sprawozdanie zawiera opinie lub wnioski dotyczace
Standard funkcjonowania jednostki
2400, 2410, Sprawozdania z przeprowadzonych czynnodei
2420, 2421, doradezych zostalo przekazane odbiorcom zgodnie z
2430, 2431, okrestonym zakresem podmiotowym zadania
2440
Dobre
prakiyki
audyviu

Data sporzadzenia

podpis audytora wewngtrznego
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Zalacznik nr 4 do programu

AUDYT WEWNETRZNY

URZAD Ankieta efektywnosci audytu wewnetrznego za rok ...
GMINY I
MIASTA
GROJEC
Lp | Wskaznik Opis wskaznika Uwagi

Sprawozdania z Licznik Liczba sprawozdan z - wliczane sa wylacznie
przeprowadzonych zadan przeprowadzenia audytu sprawozdania z zadan
audytowych w stosunku wewnetrznego zaplanowanych
do planu w danym mianownik Liczba zaplanowanych zadan | - zadania audytowi —
okresie — warto$¢ audytowych faczna liczba zadan
wyrazona w % zapewniajacych i
czynnodci doradczych
Zadania audytowe Licznik Liczba zadan audytowych - zakonczenie oznacza
zakonczone zgodnie z zakonczonych zgodnie z przekazanie
harmonogramem - harmonogramem sprawozdania
warto§¢ wyrazona w % Mianownik Liczba zaplanowanych zadan | kierownikowi jednostki
audytowych audytowanej

Sredni czas dla zadan
zrealizowanych w roku,
ktory uplyngl od narady
zamykajacej do momentu
przedstawienia
kierownikowi jednostki
sprawozdania

Srednia liczba dni roboczych liczonych od dnia
nastepujacego po naradzie zamykajacej do dnia
przedlozenia kierownikowi jednostki

sprawozdania (w

lacznie)

Wydajny czas audytu w
poréwnaniu do budzetu
czasu — warto$é¢ w %

licznik

Liczba osobodni
przeznaczonych na zadania
audytowe (zapewniajace,
doradcze, czynnosci
sprawdzajace)

mianownik

Budzet czasu w dniach

Budzet czasu — czas
liczony w dniach jakim
dysponuje audytor, z
wylaczeniem urlopu
wypoczynkowego oraz
dni ustawowo wolnych
od pracy

Sredni czas wykonania
zadania audytowego

Sredni czas wykonania zadania zapewniajacego
liczony od narady otwierajgcej lub
powiadomienia o audycie do przekazania

sprawozdania do

kierownika jednostki

Licznik

Liczba zalecen przyjetych
przez kierownikow komodrek
audytowanych oraz przez

- liczba zalecen w skali
roku w odniesieniu do
wszystkich zadan

przez kierownikow komérek
audytowanych oraz przez
kierownika jednostki w danym
roku

kierownika jednostki w danym | audytowych
Przyjete zalecenia — roku - dotyczy tych zalecen,
wartos¢ w % mianownik Laczna liczba zalecen ktore wynikaja ze
wydanych przez audytowa w sprawozdan
sprawozdaniu z zadan przekazanych
zapewniajgcych w danym roku | kierownikowi w danym
roku
Licznik Liczba wdrozonych zalecen
przyjetych przez kierownikow
komérek audytowanych oraz
przez kierownika jednostki w
Wdrozone zalecenia — danym roku
warto$é¢ w % mianownik Liczba przyjetych zalecen
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8 Klienci zadowolenie z Czy po kazdym audycie dokonywana jest ocena
procesu audytu (jezeli pracy audytora? TAK /NIE
dokonywana jest ocena Jesli TAK — jaki % stanowia oceny pozytywne?
pracy audytora po
kazdym audycie) -
wartos¢ wyrazona w %

9 Czy w poprzednim roku przeprowadzono
Ocena zewnetrzna audytu | zewngtrzne oceny pracy audytorow
wewnetrznego zewnetrznych TAK/NIE

Jesli TAK — czy ocena byla pozytywna?
1 mtare - ; =
0 Olissig rvayia licznik Liczba zadan zapevxfma_]qcych
. . w obszarach wysokiego
wysokiego ryzyka objete
ool ryzyka
zadaniami - - : . p
. . : mianownik Liczba obszaréw wysokiego
zapewniajacymi w danym ;
i s ryzyka zidentyfikowanych
roku — warto$¢ wyrazona
W % przez audytora wewnetrznego
w planie audytu
11 Licznik Ilos¢ czasu pracy KAW w
osobodniach przeznaczona w
Czas przeznaczony na danym roku na czynnoéci
czynnoSci doradcze — doradcze (planowane i
wartosé wyrazona w % nieplanowane)
mianownik Budzet czasu KAW w
osobodniach

Data wypeinienia

podpis audytora wewnetrznego

43



