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Zarzadzenie Nr 407.2018
Wajta Gminy Dabréwka
z dnia 10 pazdziernika 2018 roku

w sprawie wprowadzenia ,Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego” oraz ,Karty Audytu
Wewnetrznego”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2018r. poz.
994 z pbdz. zm.) w zwigzku z art. 274 ust. 3 oraz 273 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077 z p6z. zm.), a takze standardami 1000 oraz 2040 Miedzynarodowych
standardéw praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, stanowiacego zatacznik do Komunikatu Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach sektora

finanséw publicznych (Dziennik Urzedowy Ministra Rozwoju i Finanséw z 2016r., poz. 28), zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1
Woprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy w Dagbréwce oraz jednostkach organizacyjnych:
1) .Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego" stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia;

2) .Karte Audytu Wewnetrznego” stanowigca zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Audytorowi ustugodawcy, zobowigzanemu do ustugowego
prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Dabréwka.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Dabréwka, dnia

(pieczec¢ nagtéwkowa)

Upowaznienie nr......

do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2017 r. poz. 2077.)

Upowazniam Panig/Pana Agnieszke Londzin - audytora do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu

wewnetrznego na rok 2018

w Referacie Organizacyjnym na stanowisku ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
Audytor ma prawo wstepu do pomieszczen jednostki oraz wglagdu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych
materiatébw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych no$nikach danych, jak réwniez do
sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciggéw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej.
Pracownicy jednostki sg obowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze sporzadzac i potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi lub

zestawienia, o ktérych mowa powyzej.

Termin waznos$ci upowaznienia uptywa z dniem: 31 grudnia 2018 r.

(pieczec i podpis Wéjta)

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia

(pieczec i podpis Wajta)



Dabréwka, dnia

(piecze¢ nagtéwkowa)

Upowazni enie nr.......

do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2017 r. poz. 2077.)

Upowazniam Panig/Pana Agnieszke Londzin - audytora do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu

wewnetrznego na rok 2018

w Referacie Organizacyjnym na stanowisku ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
Audytor ma prawo wstepu do pomieszczen jednostki oraz wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych
materiatbw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do
sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciggéw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepis6w o tajemnicy ustawowo
chronionej.
Pracownicyjednostki sg obowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze sporzadzac i potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciggi lub

zestawienia, o ktérych mowa powyzej.

Termin waznos$ci upowaznienia uptywa z dniem: 31 grudnia 2018 r.

(pieczet i podpis Wijta)

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia

(piecze¢ i podpis Waéjta)



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 407.2018
Wojta Gminy Dgbrowka

z dnia 10.10.2018r.

1. Wstep
Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego zostata opracowana w celu okreslenia:
ogolnych celdw i zasad audytu wewnetrznego,
praw, obowigzkéw i organizacji pracy audytora wewnetrznego w Urzedzie Gminy
w Dabréwce,
szczegbtowych zasad i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego,

relacji z instytucjami kontrolnymi.

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego zwana dalej ,Ksiega Procedur” ma zastosowanie do
wszystkich zadan zapewniajgcych i czynnosci doradczych realizowanych przez audytora
ustugobiorce, z wytgczeniem zadan zleconych na mocy ustawy o finansach publicznych. Zakresem
obowigzywania Ksiegi Procedur sg jednostki, w ktérych prowadzi sie audyt wewnetrzny, tj. Urzad

Gminy w Dabrowce oraz jednostki organizacyjne Gminy.

2. Stanowisko Audytora Wewnetrznego
2.1. Status organizacyjny
SzczegOlowy zakres uprawnien i obowigzkow audytora ustugobiorce okresla niniejsza Ksiega

Procedur Audytu Wewnetrznego.

2.2. Zalozenia operacyjne audytu wewnetrznego

2.2.1. Niezaleznos¢

Audytor ustugobiorcy jest niezalezny zaréwno w sferze organizacyjnej, jak i operacyjnej. Niezaleznosé
organizacyjna oznacza, ze audytor ustugobiorcy podlega bezposrednio kierownikowi jednostki.
Niezaleznos¢ operacyjna oznacza, ze audytor ustugobiorcy nie moze by¢ narazony na proby
narzucenia obszarow audytu, wplywania na sposob wykonywania pracy i przekazywania wynikow, a
takze nie moze bra¢ udziatlu w dziatalnosci operacyjnej jednostki. Jednoczesnie audytor ustugobiorcy
ma zagwarantowany nieograniczony dostep do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem przepisow
o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych zrédet informacji
potrzebnych do przeprowadzenia audytu. Audytor ustugobiorcy jest obowigzany poinformowa¢ Wajta
0 kazdym przypadku mogacym prowadzi¢ do naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu audytora

ustugobiorcy.

2.2.2. Zakres uprawnien
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Audytor ustugobiorcy nie dysponuje uprawnieniami wkadczymi, a takze nie ustanawia ani nie wdraza
zasad, procedur i mechanizméw kontroli. Dziatalno$¢ audytora ma wylgcznie charakter oceniajgcy,
zapewniajacy i doradczy i w zaden sposOb nie zwalnia Woéjta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw
Referatéw i innych pracownikdw jednostki z odpowiedzialnosci za prawidtowg realizacje powierzonych

im zadan i obowigzkéw, w tym w zakresie nadzoru i kontroli.

2.2.3. Koordynacja dziatan z audytorami (kontrolerami) zewnetrznymi i kontrolerami
wewnetrznymi

Koordynacja dziatarn audytu wewnetrznego z audytorami / kontrolerami zewnetrznymi i kontrolerami
wewnetrznymi polega gtownie na wzajemnej wspoOtpracy celem zapewnienia uzyskania pokrycia
maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu, wymiany informacji, a takze zminimalizowania
powielania przeprowadzanych prac. Audytor ustugodawcy powinien wykorzystywac rezultaty pracy

audytu / kontroli zewnetrznej i kontroli wewnetrznej w analizie ryzyka.

2.3. Zasady dzialania audytu wewnetrznego

Do podstawowych zasad dziatlania audytu wewnetrznego zapewniajgcych efektywng i wydajng
realizacje celdéw audytu, zalicza sie w szczegdInosci:

1) zapewnienie wysokiej jakosci audytu;

2) przetozenie zasobow audytu na obszary ryzyka;

3) profesjonalizm audytora;

4) odpowiedzialnos¢ kierownictwa za kontrole;

5) ukierunkowanie audytu na poprawe dziatalnosci jednostki;
6) wyznaczenie poziomu istotnosci;

7 obiektywizm i bezstronnos¢;

8) rzetelnos¢ i nalezytg starannosg;

9) swobodny obieg informacji - swoboda porozumiewania sig;

10) ustawiczne doskonalenie zawodowe.

2.3.1. Wysoka jakos¢ audytu

Dziatania audytu wewnetrznego powinny wspiera¢ Wéjta Gminy Dgbrowka w realizacji celéw i zadan
poprzez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze. Dokonujgc oceny réznych
systemOw, proceséw czy procedur audytor powinien potwierdzi¢ adekwatnos¢, skutecznosé
i efektywnos¢ kontroli zarzadczej lub wskaza¢ na konieczno$¢ podjecia okreslonych dziatan
korygujacych, naprawczych Ilub usprawniajgcych. Ustugi te powinny przynosi¢ wartos¢ dodana.
W sprawozdaniach z przeprowadzenia audytu nalezy przedstawia¢ przejrzyste oceny, a w przypadku
stwierdzenia stabosci kontroli zarzadczej lub potrzeby wprowadzenia usprawnien sformutowac

odpowiednie zalecenia.
2.3.2. Przetozenie zasobow audytu na obszary ryzyka

Zasoby audytu sg ograniczone i powinny by¢ wykorzystane w sposob racjonalny i efektywny. Aby

zaplanowa¢ odpowiednie wykorzystanie tych zasobow, w szczegolnosci zasobow czasowych, audytor
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przeprowadza analize ryzyka. W wyniku analizy ryzyka audytor ustugodawcy identyfikuje obszary
dziatalnosci jednostki, ktére powinny by¢ poddane audytowi wewnetrznemu w pierwszej kolejnosci

oraz problemy, na ktore nalezy zwroci¢ szczegblng uwage w trakcie realizacji zadan audytowych.

2.3.3. Profesjonalizm audytora

Audytorowi ustugodawcy nalezy stawia¢ wysokie wymagania dotyczace umiejetnosci zawodowych
oraz umiejetnosci postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji, a takze zdolnosci
tworczego myslenia. Zalecenia sformutowane w trakcie wykonywania zadania audytowego powinny
opiera¢ sie na faktach, za$ fakty nie mogg zosta¢ pozbawione witasciwego im kontekstu. Audytor musi
dokonywac¢ obiektywnej, czyli pozbawionej dazenia do osiggniecia jakichkolwiek osobistych celéw,
oceny istotnosci ustalen, jakie przyniosto zadanie audytowe. Audytor powinien posiada¢ wiedze,
umiejetnosci oraz kwalifikacje potrzebne do wykonywania swoich obowigzkéw. Audytor musi spetniac
wysokie wymagania dotyczace umiejetnosci zawodowych, umiejetnosci postepowania z ludzmi oraz
rozwaznego i twérczego myslenia. Audytor powinien dgazy¢ do peilnej znajomosci aktéw prawnych
dotyczgcych danego zadania audytowego oraz do poznania wszystkich okolicznosci badanej sprawy.
Jezeli audytor nie posiada wystarczajgcej wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji niezbednych do
wykonania danych czynnosci audytowych, powinien wystgpi¢ o wsparcie merytoryczne - pomoc
innych pracownikéw jednostki. Audytor ma obowigzek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz

kwalifikacje poprzez state doskonalenie zawodowe.

2.3.4. Odpowiedzialnos¢ kierownictwa za kontrole

Audytor nie moze posiada¢ uprawniefn do podejmowania decyzji o charakterze wlkadczym. Nie moze
on réwniez odpowiada¢ za jakikolwiek rodzaj dziatalnosci danej jednostki. Audytor ze wzgledu na
konieczno$¢ zachowania obiektywizmu i bezstronnosci nie moze przyjmowaé na siebie
odpowiedzialnosci za dziatania operacyjne jednostki. Wojt odpowiedzialny jest za ustanowienie
elementéw systemu kontroli zarzadczej oraz zapewnienie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
stosowanych mechanizmoéw kontroli. Mechanizmy kontroli nie powinny by¢é wdrazane wylgcznie

w hastepstwie zalecen audytora.

2.3.5. Ukierunkowanie na poprawe dziatalnosci jednostki

Audyt wewnetrzny jest ukierunkowany przede wszystkim na poprawe dziatalnosci jednostki.
Stwierdzenie nieprawidtowosci jest produktem ubocznym procesu badania, a nie jego celem. Wazne
jest, aby audytorzy nie wykorzystywali btedéw wykrytych w trakcie swoich badan do oceniania os6b za
nie odpowiedzialnych. Btedy jedynie ujawniajg stan rzeczy lezacy u ich zrodta. Audytora powinno
znacznie bardziej interesowaé skorygowanie istniejgcego problemu niz poszczegoélne biedy,
a wiec podjecie dziatan, ktore przyczynig sie do poprawy funkcjonowania jednostki w danym

obszarze.

2.3.6. Poziom istotnosci
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Z zasady zaden obszar dziatalnosci jednostki nie jest wolny od bltedéw. Audytor ustugodawcy,
prowadzac zadanie audytowe, powinien oceni¢ jaki margines btedow nie stwarza zagrozenia dla
dziatalnosci jednostki, a tym samym jest mozliwy do zaakceptowania. Audytor powinien przedstawic¢
kierownikowi jednostki, stosowne mechanizmy i procedury stuzace wykrywaniu btedow i zapobieganiu
bledom, w szczegolnosci gdy stwierdzi, ze:

- poziom nasilenia bledoéw zaczyna stawac sie w nieuzasadnionym stopniu wysoki,

- bledy pociagajg za sobg skutki finansowe.

Kluczowe jest za kazdym razem ustalanie przez audytora, we wspotpracy z kierownikiem jednostki,

jakie skutki finansowe lub jaki poziom wystepowania bledéw zostang uznane za istotne.

2.3.7. Obiektywizm i bezstronnos¢

Podczas realizacji prac audytorskich audytor ustugodawcy powinien zachowac¢ obiektywizm,
formutowac¢ swoje oceny w oparciu o fakty, w sposob bezstronny i wolny od uprzedzenh oraz unikaé
konfliktu intereséw. Audytor powinien pamieta¢, ze jego dziatalnos¢ jest tylko ustuga Swiadczong
kierownictwu, ktore powinno mie¢ zaufanie do wynikéw jego pracy. W przypadku, gdy audytor bierze
udziat w innych dziataniach niz czynnosci audytowe, dziatania te nie mogg prowadzi¢ do konfliktu
intereséw. Audytor nie moze dostosowywa¢ swoich ocen w sprawach dotyczacych audytu do
oczekiwan innych oséb. Wazne jest, aby audytor byt przekonany, ze dostarcza produkt wysokiej
jakosci i nie poczynit w tym zakresie zadnych znaczacych ustepstw. Zadania audytowe muszg by¢
wykonywane w taki spos6b, aby audytor nie byt stawiany w sytuacjach, w ktérych mogtby czuc sie
niezdolny do wydawania obiektywnych opinii, zgodnych z jego umiejetnosciami i wiedzg. Jezeli
wystagpi konflikt intereséw audytor ustugodawcy powinien odstgpi¢ od realizacji zadania audytowego
lub od podjecia okreslonych dziatan w ramach tego zadania. O kazdym rzeczywistym Iub

domniemanym naruszeniu obiektywizmu i bezstronnosci audytor wewnetrzny informuje Wojta.

2.3.8. Rzetelnosc i nalezyta starannosc¢

Audytor powinien wykonywa¢ swoje obowigzki sumiennie, dgzac do osiggniecia najlepszych
rezultatbw swojej pracy. W swoim postepowaniu audytor powinien by¢  kreatywny,
a wyznaczone zadania realizowa¢ z zaangazowaniem oraz z najlepszg wolg i wiedzg. Audytor nie
powinien uchyla¢ sie od przedstawiania kierownikom jednostek audytowanych oraz Wojtowi wnioskow
mogacych skutkowa¢ koniecznoscig podjecia decyzji istotnie zmieniajacych dotychczasowe
uregulowania. Wszelkie dziatania audytora powinny cechowac¢ sie nalezytg starannoscig. Zachowanie
nalezytej starannosci przez audytora oznacza takie postugiwanie sie posiadang wiedzg,
umiejetnosciami i doswiadczeniem, aby uzyska¢ kompetentna ocene procesu lub stanu. Do wnioskéw
audytor winien dochodzi¢ po przeprowadzeniu wszechstronnych analiz, ocen i dyskusji z
kompetentnymi pracownikami jednostki.

Audytor powinien dziata¢ z nalezytg starannoscia, uwzgledniajac:

a) zakres prac niezbedny do osiagniecia celéw wyznaczonych dla danego zadania;

b) zlozonosé, istotnos¢ oraz znaczenie badanych spraw;
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C) adekwatnos¢, skutecznos¢ i efektywnos$¢ procesOw zarzadzania ryzykiem, systeméw kontroli
oraz procesow zarzadzania komodrka organizacyjna;

d) prawdopodobienstwo wystagpienia istotnych btedéw, nieprawidtowosci lub braku zgodnosci
Z przepisami prawa;

e) koszt zadania audytowego w stosunku do potencjalnych korzysci, ktére mogtyby zostac
osiggniete w zwigzku z przedstawieniem wynikow audytu.

Audytor powinien zwraca¢ uwage ha wystepowanie ryzyka, ktére moze negatywnie wptyng¢ na

realizacje zadan stojacych przed jednostka. Staranno$¢ zawodowa powinna by¢ odpowiednia do

stopnia zlozonosci przeprowadzanego audytu. Dziatanie z nalezytg starannoscig wymaga zatem, aby

przy wykonywaniu danego zadania audytowego tak zaplanowac zakres prac, aby bylo mozliwe

osiggniecie celéw audytu. Jednakze dziatania audytora, nawet wykonywane z nalezytg starannoscia,

nie gwarantujg zidentyfikowania kazdego ryzyka.

2.4. Odpowiedzialnos¢ audytora wewnetrznego

Do zakresu obowigzkéw audytora, zwigzanych z realizacja zadan audytowych, nalezy

w szczegolnosci:

a) powiadomienie komérki audytowanej o planowanej realizacji zadania audytowego;

b) zalozenie i prowadzenie dokumentacji zadania audytowego oraz pozostatej dokumentaciji
audytu wewnetrznego;

C) przeprowadzenie wstepnego przegladu;

d) przygotowanie programu zadania zapewniajgcego;

e) przeprowadzenie narady otwierajagcej (uzgodnienie z audytowanym kryteribw oceny
mechanizmow kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem);

f) przeprowadzenie czynnosci audytowych;

0) odpowiednie udokumentowanie ustalen audytu;

h) przeprowadzenie narady zamykajgcej (uzgodnienie z audytowanym wstepnych wynikéw audytu

wewnetrznego, w szczegolnosci ustalen i propozycji zalecen);

i) zapoznanie sie ze zgtoszonymi przez audytowanego zastrzezeniami do wstepnych wynikow
audytu;

i) sporzadzenie i przekazanie sprawozdania z zadania zapewniajgcego audytowanemu
i Wojtowi;

k) monitorowanie realizacji zalecen;
) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych;

m)  wykonywanie czynnosci doradczych.

3. Metodyka audytu

3.1. Podstawowe zagadnienia z analizy ryzyka

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami zarOwno przygotowanie planu rocznego i strategicznego
audytu, jak i realizacja poszczegoélnych zadan audytowych muszg by¢ poprzedzone analiza ryzyka.

Na etapie przygotowania rocznego planu audytu audytor dokonuje analizy obszarow ryzyka, czyli
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procesOw, zjawisk lub probleméw wymagajgcych przeprowadzenia audytu, natomiast przed
przystapieniem do realizacji zadania audytowego przeprowadza analize ryzyka istniejgcego w

dziatalnosci komorki audytowanej i w obszarze objetym zadaniem audytowym.

Analiza ryzyka jest to metoda oceny podatnosci obszaru (systemu, procesu) na czynniki ryzyka.

Ryzyko jest to prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania,
ktérego skutkiem moze by¢é szkoda w majgtku lub wizerunku danej jednostki lub ktére moze
przeszkodzi¢ w osiggnieciu wyznaczonych celéw i zadan. Potencjalna strata jest to rezultat

zmaterializowania sie ryzyka.

Istotnos¢ jest to iloczyn prawdopodobienistwa wystgpienia danego zdarzenia oraz jego wplywu na

jednostke (potencjalnej straty).

Czynnik ryzyka jest to zdarzenie, dziatanie, zaniechanie, ktére moze spowodowac wystgpienie

ryzyka.

Kategorie ryzyka (kategorie czynnikéw ryzyka) sg to pogrupowane w ograniczong liczbe kategorii

czynniki ryzyka.

Waga ryzyka jest to wplyw danego czynnika ryzyka (lub danej kategorii czynnikdw ryzyka) na badany

obszar (system, proces) wyrazony poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi.

Wiasciciel ryzyka jest to osoba lub komorka organizacyjna odpowiedzialna za przygotowanie planow
dziatan ograniczajgcych  prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, jak réwniez dziatan

zmniejszajgcych potencjalng strate w przypadku zmaterializowania sie ryzyka.

3.2. Planowanie dtugoterminowe audytu
Podstawa rocznego i strategicznego planowania audytu jest analiza ryzyka polegajgca na badaniu
potencjalnych obszarow ryzyka w celu okreslenia, ktére z nich sg narazone na najwieksze ryzyko
i wymagaja objecia audytem w pierwszej kolejnosci.
Proces planowania rocznego i strategicznego audytu sktada sie z dwoch zasadniczych etapow:
analizy potrzeb audytu, ktorej celem jest identyfikacja obszaréw ryzyka,
analizy ryzyka, tj. oceny podatnosci zidentyfikowanych obszaréw ryzyka na okreslone kategorie

czynnikow ryzyka.

3.2.1. Analiza potrzeb audytu
Analiza potrzeb audytu dokonywana jest w oparciu o profesjonalny osad audytora.
W celu uzyskania wiedzy niezbednej do przeprowadzenia analizy potrzeb audytu, audytor powinien na

biezaco $ledzi¢ wszelkie zmiany w organizacji i w zakresie dziatania jednostki oraz zbierac i
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analizowa¢ wewnetrzne i zewnetrzne informacje dotyczace jej funkcjonowania. Dokonujac identyfikacji
obszarow ryzyka, audytor wewnetrzny powinien bra¢ pod uwage w szczegolnosci:

cele i zadania jednostki;

ryzyka wplywajgce na realizacje celdw i zadan jednostki;

czynniki ryzyka, w tym w szczegolnosci:

S zlozono$¢ dziatalnosci prowadzonej przez jednostke,
S liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,
S liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikdw,

S Zmiany organizacyjne i prawne,
o/ wyniki wczes$niej przeprowadzonych audytéw lub kontroli,

S uwagi Rady Gminy.

Na podstawie wynikéw analizy potrzeb audytu audytor tworzy liste zidentyfikowanych obszaréw
ryzyka (do potencjalnych zadan audytowych). Biorac pod uwage zwiazki, relacje, podobienstwa
zachodzgce miedzy poszczegolnymi obszarami ryzyka, audytor dokonuje ich pogrupowania w ramach
szerszych kategorii okreslanych mianem obszaréw audytu. Przyjmuje sie, ze obszary audytu
odpowiadajg zasadniczym systemom, jakie mozna zidentyfikowa¢ w jednostce. Wyniki analizy potrzeb

audytu stanowig punkt wyjscia do przeprowadzenia analizy ryzyka.

3.2.2. Analiza ryzyka

Zasadniczg metoda, w oparciu o ktérg audytor dokonuje analizy ryzyka na etapie przygotowania planu
rocznego i strategicznego audytu jest metoda matematyczna. Podstawg tej metody jest matryca
operujgca wieloma kryteriami oceny, w tym kategoriami ryzyka (kategoriami czynnikOw ryzyka) i
innymi  kryteriami  oceny. Poszczegolnym  kryteriom oceny przypisywane sg wagi,
a w przypadku kategorii ryzyka réwniez punkty. Przy zastosowaniu wag (i punktéw) okreslany jest -
oddzielnie dla kazdego obszaru ryzyka - poziom ryzyka. Wagi kategorii ryzyka i innych kryteriow
oceny nadawane sg przez audytora kazdorazowo przed zastosowaniem metody na etapie
przygotowania planu audytu. Jednym z kryteridw oceny jest priorytet Wojta. Szczegdtowe zasady i
tryb przeprowadzania analizy ryzyka metodg matematyczna, w tym wytyczne kryteribw oceny ryzyka,

zostaty okreslone w zatgczniku nr 1 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka jest ranking obszarow dziatalnosci jednostki
uszeregowanych wedlug malejacego ryzyka, tj. pod wzgledem stopnia ich waznosci dla jednostki. Po
ustaleniu rankingu obszaréw ryzyka, audytor biorgc pod uwage zasoby osobowe, szacowany czas
niezbedny na przeprowadzenie poszczegoélnych audytéw, a takze czas niezbedny na realizacje innych
zadan oraz szkolenia, okresla liczbe i obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostang

przeprowadzone zadania zapewniajagce w danym roku.

3.2.3. Plan strategiczny audytu
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Plan strategiczny audytu jest zalecany, lecz nie jest wymagany przepisami prawa. Nakresla
zasadnicze cele i obszary pracy audytora w perspektywie dlugookresowej. Podstawg jego
opracowania sg wyniki analizy potrzeb audytu i analizy ryzyka dokonywanej na potrzeby planu
rocznego. Dzieki temu zapewnia sie powigzanie planu strategicznego z planem rocznym. Plan
strategiczny sporzadzany jest na okres trzech lat i podlega corocznemu przegladowi, a w razie
potrzeby takze aktualizacji. Podstawowym elementem planu strategicznego jest wykaz obszar6w
dziatalnosci jednostki uszeregowanych wedtug stopnia ich waznosci ze wskazaniem okresu (roku),
w ktorym powinny by¢ poddane audytowi. Plan strategiczny sporzadza audytor, podpisuje go audytor
ustugodawcy | WOoOjt. Wzor planu  strategicznego audytu  wewnetrznego  zamieszczono

w zatgczniku nr 2 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

3.2.4. Roczny plan audytu i sprawozdanie z wykonania planu audytu

Wzér planu rocznego audytu wewnetrznego zamieszczono w zatgczniku nr 3 do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego. Roczny plan audytu sporzgadza audytor, podpisuje go audytor i Wdjt.
Zadania audytowe moga by¢ realizowane w innej kolejnosci niz wynikajaca z harmonogramu
przyjetego w rocznym planie audytu.

Z wykonania planu audytu wewnetrznego audytor sporzadza sprawozdanie wg wzoru

zamieszczonego w zatgczniku nr 4 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

3.3. Zadanie audytowe
3.3.1. Fazy zadania audytowego
Zadanie audytowe sktada sie z nastepujgcych faz:
1 Faza wstepna:
a) przydzielenie zadania i poinformowanie komorki audytowanej o planowanej realizacji zadania
audytowego;
b) przeprowadzenie wstepnego przegladu;
C) przygotowanie programu zadania zapewniajgcego;
d) przeprowadzenie narady otwierajgcej (uzgodnienie z audytowanym kryteriow oceny
mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem).
2. Czynnosci audytowe:
a) przeprowadzenie zaplanowanych badan;
b) dokonanie analizy i oceny wynikow przeprowadzonych badan.
3. Sprawozdawczos¢:
a) przeprowadzenie narady zamykajgcej (uzgodnienie z audytowanym wstepnych wynikow
audytu wewnetrznego, w szczegolnosci ustalen i propozycji zalecen);
b) zapoznanie sie ze zgloszonymi przez audytowanego zastrzezeniami do wstepnych wynikéw
audytu;
Cc) sporzadzenie i przekazanie sprawozdania z zadania zapewniajgcego audytowanemu
i Wéjtowi.

4. Monitorowanie realizacji zalecen oraz przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych.
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3.3.2. Faza wstepna
3.3.2.1. Przydzielenie zadania i zawiadomienie komorki audytowanej o planowanej realizacji
zadania audytowego
Podstawg do rozpoczecia zadania audytowego jest imienne upowaznienie do przeprowadzenia
audytu wewnetrznego wydane przez Wéjta. Po uzyskaniu upowaznienia do przeprowadzania audytu
wewnetrznego, audytor informuje audytowanego o planowanej realizacji zadania. Wzo6r upowaznienia

stanowi zatgcznik nr 5 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

3.3.2.2. Wstepny przeglad

Po poinformowaniu audytowanego o planowanej realizacji zadania zapewniajagcego audytor

przystepuje do wstepnego przegladu. Celem wstepnego przegladu jest:

a) zrozumienie badanej dziatalnosci;

b) zidentyfikowanie systemow, procesow (obiektdw audytu) wystepujgcych w badanym obszarze
oraz istniejagcych mechanizmow kontroli;

c) dokonanie analizy ryzyka;

d) uzyskanie informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego.

W pierwszym etapie wstepnego przegladu audytor kompletuje wszelkie dostepne informacje na

badany temat. Dotyczy to w szczegoélnosci regulacji prawnych, przepisow wewnetrznych, dokumentow

organizacyjnych, sprawozdan oraz wynikow poprzednich audytéw i kontroli.

Drugi etap ma na celu wstepng weryfikacje uzyskanych informacji, zorientowanie sie jaka jest
praktyka dziatania w badanym obszarze, z jakimi problemami stykajg sie pracownicy komorki

audytowanej, jak wyglada organizacja pracy, powigzania organizacyjne ifunkcjonalne itp.

Trzeci etap obejmuje identyfikacje systemow (proceséw) i mechanizmow kontroli oraz identyfikacje
i ocene (analize) ryzyka dotyczgcego tych systemow (proceséow).

Analiza ryzyka jest podstawg do zidentyfikowania mocnych i stabych stron systeméw (procesow),
a przez to okreslenia problemdw, na ktére nalezy zwrdci¢ szczeg6lng uwage w badaniach. W celu
zrozumienia zidentyfikowanych systeméw (proceséw) audytor moze sporzgdzic¢ ich syntetyczny opis,
ajezeli systemy (procesy) sa juz opisane sprawdza aktualnos¢ opisOw i w razie potrzeby dokonuje ich
modyfikacji. Dokumentujgc systemy (procesy), audytor moze postugiwa¢ sie wieloma technikami,
w szczegolnosci opisem, formg graficzng (diagramem) Ilub tabelaryczna. Zbierajgc niezbedne
informacje audytor moze wykorzystywa¢ kwestionariusze samooceny oraz kwestionariusze kontroli
wewnetrznej. Wyniki wstepnego przegladu sg podstawg do zaprojektowania czynnosci audytowych, tj.
okreslenia zakresu testéw (badan), technik badania oraz sporzadzenia niezbednych dokumentow
roboczych.

3.3.2.3. Program zadania zapewniajgcego
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Podstawowym dokumentem, w ktorym audytor przedstawia wyniki wstepnego przegladu oraz okresla
planowane czynnosci audytowe jest program zadania zapewniajgcego. Program zadania
zapewniajgcego stanowi szczegétowy plan pracy do wykonania w toku danego audytu. Program
zadania zapewniajgcego nalezy opracowac przed narada otwierajaca, jednakze w uzasadnionych
przypadkach dopuszcza sie, by ostateczha wersja tego programu zostata zredagowana po
przeprowadzeniu tej narady. Wzdr programu zadania zapewniajgcego zamieszczono w zatgczniku nr
6 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

3.3.2.4. Narada otwierajagca

Na zakonczenie fazy wstepnej zadania audytowego, a przed rozpoczeciem czynnosci audytowych,
audytor przeprowadza narade otwierajgcg z udziatem kierownika komorki audytowanej lub
wyznaczonego przez niego pracownika tej komorki. Podczas narady otwierajacej audytor uzgadnia
z audytowanym kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki objetym
zadaniem. Kierownik komérki audytowanej lub osoba przez niego wyznaczona, przedstawia
informacje dotyczgce funkcjonowania tej komérki oraz uzgadnia z audytorem sposoby unikania
zaklocen w pracy, w trakcie przeprowadzania zadania audytowego. Wzér protokotu narady

otwierajgcej zamieszczono w zatgczniku nr 7 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

3.3.3. Czynnosci audytowe
Czynnosci audytowe to faza realizacyjna zadania audytowego, podczas ktorej wprowadzany jest
w zycie przygotowany wczes$niej program zadania zapewniajacego. Celem czynnosci audytowych jest

zebranie, analiza, ocena i utrwalenie informacji uzasadniajgcych wyniki przeprowadzonego audytu.

Profesjonalny osad audytora oraz specyfika badanego obszaru bedg decydowac¢ o tym, jakie
czynnosci audytowe i w jakiej kolejnosci zostang przeprowadzone w ramach danego zadania
audytowego. Nie jest zatem mozliwe okreslenie uniwersalnego modelu tych czynnosci. Ponizej
wskazuje sie jedynie podstawy metodologiczne ich wykonywania, tj. techniki badania, testy
i procedury analityczne. Niektore z nich moga by¢ wykorzystywane réwniez w fazie wstepnej zadania

audytowego, na etapie wstepnego przegladu.

3.3.3.1. Techniki badania
Zapoznawanie sie z dokumentami stuzbowymi - jest to jedna z podstawowych technik badania.
Badajgc dokumenty stuzbowe audytor powinien zwraca¢ uwage na ich tres¢ merytoryczng, elementy

formalne, terminowos¢ wystawienia oraz zgodnos¢ z innymi dokumentami i stanem faktycznym.

Uzyskiwanie wyjasnien i informacji (oswiadczen) - audytor uzyskuje wyjasnienia i informacje od
pracownikéw komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. Audytor moze rowniez
uzyskiwa¢ informacje uzupetniajace od innych pracownikdw jednostki, a w razie potrzeby takze od
innych jednostek.
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Rozmowa - jest jednym ze sposobow uzyskiwania wyjasnien lub informacji. Kazda rozmowa powinna

mie¢ ustalony cel, jej przebieg powinien by¢ zaplanowany, a istotne wyniki udokumentowane.

Graficzna analiza procesOw - oznacza postugiwanie sie siatkg graficzng (diagramem) w celu

zrozumienia i zidentyfikowania ewentualnych luk i stabosci w systemie kontroli danego procesu.

Obserwacja - technika ta polega na obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikéw komorki,
w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. Technika ta jest szczegOlnie przydatna, gdy

przedmiotem testu sg czynnosci, ktére nie podlegajg dokumentowaniu.

Ogledziny - przeprowadza sie je w przypadku, gdy nalezy zweryfikowac stan lub istnienie zasobOw

komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

Rekonstrukcja wydarzen lub obliczen - pozwala oceni¢ doktadnos¢ i prawidtowos¢ zastosowanych

dziatan oraz wiarygodno$¢ wynikow.

Sprawdzenie rzetelnosci informacji - polega na poréwnaniu danej informacji z informacjg

pochodzaca z innego zrodia.

Analiza poréwnawcza - polega na poréwnaniu okreslonych informacji (zbioréw danych) w celu

wykrycia operacji nieprawidtowych lub wymagajacych wyjasnienia.

Szacunkowa metoda doboru prébki - pozwala na wybdr prébki na podstawie profesjonalnej oceny,

wymaga uzasadnienia w dokumentach roboczych.

Pobieranie probek losowych (probkowanie) - technika wykorzystywana przy badaniu danej
populacji metodg wyrywkowa. Prébkowanie polega na okresleniu i doborze probki, a nastepnie jej
zbadaniu, poréwnaniu wynikdw z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikow na badang
populacje. Istotne jest wiec ustalenie wielkosci proby i jej dobor w taki sposob, by byla
reprezentatywna dla catej populacji. Metodyke ustalania wielkosci i doboru préby losowej

zamieszczono w zatgczniku nr 8 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

3.3.3.2. Testy

Testy majg na celu ustalenie stanu faktycznego. Audytor wykonuje testy postugujac sie okreslonymi
technikami badania, a w razie potrzeby takze wykorzystujac przygotowane przez siebie dokumenty
robocze. Biorgc pod uwage funkcje i cele poszczegdinych testébw wyrdznia sie: testy kroczgce, testy
zgodnosci i testy wiarygodnosci (rzeczywiste).

Testy kroczace - polegaja na przeanalizowaniu lub odtworzeniu konkretnych czynnosci danego
procesu (systemu) od jego poczatku do konca. Testy kroczace umozliwiaja audytorowi zrozumienie

procesu, ktéry bedzie podlegat dalszym badaniom audytowym. Wykonuje sie je poprzez zbadanie
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niewielkiej ilosci operacji, zwykle przed przystapieniem do zasadniczych czynnosci audytowych,

w szczegolnosci na etapie wstepnego przegladu.

Testy zgodnosci - przeprowadza sie dla uzyskania wystarczajgcych dowoddw, ze dany proces
(system) dziata zgodnie z rozumieniem audytora, a mechanizmy kontroli sg stosowane. Testy te
przeprowadza sie dla tych mechanizmoéw kontroli, na ktérych audytor postanowit polegaé. Jezeli
audytor oceni, ze na pewnych mechanizmach kontroli nie mozna polega¢, zwykle nie przeprowadza

w stosunku do nich testéw zgodnosci.

Testy wiarygodnosci (rzeczywiste) - przeprowadza sie zwykle po wykonaniu testow zgodnosci.
Polegajg one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sg kompletne, doktadne i czy
odzwierciedlajg stan faktyczny. Zazwyczaj testy wiarygodnosci przeprowadza sie na poszczegolnych
operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci. Je$li audytor na podstawie testéw zgodnosci
stwierdzi stosowanie mechanizmoéw kontroli, testy wiarygodnosci przeprowadza sie na matych
prébach (ograniczone testy wiarygodnosci). W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie sg
stosowane testy wiarygodnosci prowadzi sie na odpowiednio zwiekszonych prébach (rozszerzone

testy wiarygodnosci).

3.3.3.3. Procedury analityczne

Procedury analityczne to szczegoélny przypadek testow rzeczywistych. Podstawg stosowania metod
analitycznych jest zalozenie, ze przy braku znanych uwarunkowan przeciwstawnych, mozna
oczekiwa¢ wystapienia i dalszego trwania zwigzkéw pomiedzy zmiennymi. Procedury analityczne sg
wydajnym i efektywnym narzedziem oceny zebranych informacji. Ocena wynika z poréwnywania
uzyskanych informacji z oczekiwaniami okreslonymi przez audytora wewnetrznego. Metody
analityczne moga by¢ pomocne przy wykrywaniu:

a) nieoczekiwanych réznic;

b) braku réznic pomimo, ze sie ich spodziewano;

c) bleddw i nieprawidtowosci;

d) innych wyjatkowych transakcji lub wydarzen.

Procedury analityczne moga obejmowac:

a) poréwnywanie biezacej informacji z analogiczna informacjg z poprzedniego okresu;

b) poréwnywanie biezacej informacji z istniejgcymi planami finansowymi lub prognozami (np.
badajgc ujawnione rozbieznosci pomiedzy wykonaniem budzetu a prognoza);

c) poroéwnanie informacji z analogiczng dotyczacag podobnych jednostek;

d) badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okreséw, ktére moze doprowadzi¢ do
sformutowania prognozy dla okresu biezgcego;

e) badanie zwigzkéw miedzy saldami na kontach w danym okresie;

f)  prognozowanie salda konta z wykorzystaniem niezaleznych danych;
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g) badanie relacji miedzy danymi finansowymi i nie finansowymi, ktére moze zwréci¢ uwage na
nietypowe wyniki (np. poréwnanie ilosci wydanych Srodkéw na zakup z iloScig zakupionego
towaru).

3.3.4. Ustalenia audytu

Audytor wewnetrzny obowigzany jest ustali¢ stan faktyczny oraz dokonac jego oceny. Jezeli ocena
wskazuje na konieczno$¢ podjecia okreslonych dziatan naprawczych, usprawniajgcych lub
korygujgcych, to wtedy dokonane w tym zakresie ustalenia stanowig ,ustalenia audytu” i wymagajg
odpowiedniego opracowania.

Wilasciwie opracowane ustalenie audytu powinno zawierac:

Stwierdzenie stanu faktycznego (Jak jest ?)

Kryteria (Jak powinno by¢ ?)

Skutki (Co z tego wynika ?)

Przyczyny (Dlaczego tak sie stato?)

Zalecenia (Co nalezy zrobic?)

Stwierdzenie stanu faktycznego - okresla rodzaj i zakres niezadowalajgcego stanu. Zazwyczaj
jasne i dokladne stwierdzenie niezadowalajgcego stanu wytania sie z poréwnan i wynikéw uzyskanych

przez audytora w odniesieniu do odpowiednich kryteribw oceny.

Kryteria - pozwalajg na ugruntowanie prawomocnosci danego ustalenia poprzez jego odniesienie do
kryteriow oceny, ktérymi moga by¢ legalnos¢, gospodarnos¢ (w tym oszczednos¢, efektywnosc

i wydajnosc), celowosc, rzetelnose, przejrzystose, jawnosé, a takze adekwatnosé.

Skutki (ryzyka) - okreslajg rzeczywisty lub potencjalny wptyw niezadowalajacego stanu na badany
system (proces), mozliwos¢ osiggniecia zatozonych celéw lub realizacje zadan; skutki mogg miec

charakter wymierny lub niewymierny, jakosciowy lub iloSciowy.

Przyczyny - okres$lajg powody lezace u podstaw niezadowalajgcego stanu; moga by¢ obiektywne lub
subiektywne, zewnetrzne lub wewnetrzne, mogg by¢ wynikiem dziatari umysinych lub nieumysinych,

wreszcie moga mie¢ charakter pomyiki.

Uwagi i wnioski (zalecenia) - wskazujg dziatania naprawcze, korygujgce lub usprawniajgce, jakie
nalezy podja¢, aby doprowadzi¢ do wyeliminowania niezadowalajgcego stanu lub poprawy
funkcjonowania danego systemu (procesu), a tym samym ograniczenia lub wyeliminowania

stwierdzonego ryzyka.

Ustalenia audytu, audytor ustugodawcy zamieszcza w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu.
Dopuszcza sie tgczenie poszczegdinych elementdw opisu ustalen, np. stanu istniejgcego z kryteriami,
przyczynami i skutkami, zawsze nalezy jednak wyraznie wyodrebni¢ zalecenia. Ustalenia audytu,

ktére wskazuja na koniecznos$¢ podjecia pilnych dziatan naprawczych powinny by¢ niezwtocznie
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zgtaszane Wojtowi. Zgtoszenie takich ustalen powinno by¢ udokumentowane przez audytora. Wzoér
arkusza ustalen audytu zamieszczono w zatgczniku nr 9 do Ksiegi Procedur Audytu

Wewnetrznego.

3.3.5. Dowody audytowe

Pojecie dowodu audytowego moze by¢ uzywane w réznym znaczeniu:

a) jako zrédto dowodowe, tj. osoba lub rzecz bedaca zrédtem wiadomosci o faktach (np. pracownik
komorki audytowanej, przedmiot ogledzin, dokument);

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

c) jako srodek dowodowy, ti. wiadomos¢ o faktach uzyskana w wyniku czynnosci dowodowej (np.
tres¢ dokumentu, wynik ogledzin, wyjasnienie pracownika komorki audytowanej);

d) jako dowodzenie, czyli rozumowanie, wnioskowanie o istnieniu, wzglednie nieistnieniu pewnych
faktéw na podstawie srodkéw dowodowych;

e) jako wynik dowodzenia, a wiec stwierdzenie prawdziwosci faktu (stwierdzenie istnienia lub
nieistnienia dowodzonego faktu).

Dowodem audytowym (w znaczeniu srodka dowodowego) moze by¢ wszystko, co przyczyni sie do

ustalenia stanu faktycznego, a takze okres$lenia przyczyn i skutkdéw stwierdzonych stabosci kontroli

zarzadczej, a nie jest sprzeczne z prawem | miesci sie w granicach uprawnien audytora

wewnetrznego, a w szczegoélnosci:

a) tres¢ dokumentow;

b) tres¢ zestawien i obliczeh sporzgdzonych na podstawie dokumentow;

c) wyjasnienia lub o$wiadczenia pracownikdw komoérki audytowanej;

d) informacje udzielone przez pracownikéw komorki audytowanej lub innych pracownikéw jednostki;

e) wyniki obserwacji lub ogledzin;

f)  wyniki rekonstrukcji wydarzen lub obliczen;

g) wyniki poréwnan okreslonych informacji lub zbioréw danych.

Dowody audytowe zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu powinny by¢ wystarczajace, tzn.:
dostateczne - oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna kompetentna osoba
dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow,
kompetentne - rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu whlasciwe] techniki
badania,
istotne - wspierajgce ustalenia audytu i powigzane z obiektami audytu (badanymi
zagadnieniami),
uzyteczne - pozwalajgce zrealizowaé cele audytu.

Jezeli audytor wewnetrzny ma watpliwosci odnosnie co do wiarygodnosci okreslonych dowodéw

powinien dokona¢ ich weryfikacji uzyskujac potwierdzenie z innego zrddta.

3.3.6. Dokumenty robocze audytu
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3.3.6.1. Klasyfikacja i zasady sporzadzania dokumentéw roboczych

Dokumenty robocze audytu obejmujg dwie zasadnicze grupy:
dokumenty (ich kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia i obliczenia), a takze pisemne informacje,
wyjasnienia, oswiadczenia lub opinie uzyskane od pracownikéw komdrki audytowanej lub
innych pracownikow jednostki,
dokumenty przygotowane (sporzadzone) przez audytora (protokoly z narad i rozmow, notatki
stuzbowe, opisy systemow, wypetnione kwestionariusze, zestawienia i obliczenia sporzadzone
na podstawie dokumentéw itd.).

Dokumenty robocze sporzgdzone przez audytora powinny by¢ opatrzone nagtéwkiem zawierajgcym

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

3.3.6.2. Przyktadowe dokumenty robocze przygotowane przez audytora

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW) jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania
dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Odpowiedzi pomagajg w ocenie systemu kontroli
wewnetrznej. Informacje uzyskane przy uzyciu KKW wymagajg potwierdzenia z innych zrodet. Audytor
wykorzystuje KKW zadajgc kierownictwu i pracownikom komorki audytowanej pytania otwarte
i zamkniete. Pytania zamkniete sg tak sformutlowane, ze mozna na nie odpowiedzie¢ tylko tak/nie.
Przygotowanie tego typu pytan wymaga wiecej pracy, ale odpowiedzi sa fatwe w analizie i dostarczajg
audytorowi szczegodtowych informacji o systemie kontroli wewnetrznej. Pytania otwarte pozwalajg
audytowanym na swobodny opis kontroli. Latwo sie je zadaje, ale odpowiedzi pozwalajg jedynie na
zrozumienie zasad funkcjonowania systemu kontroli. KKW powinny by¢ stosowane w fazie wstepnej
audytu, aby audytor miat mozliwos¢ potwierdzenia odpowiedzi na zadane pytania. Przyktadowy wzor
kwestionariusza kontroli wewnetrznej zamieszczono w zatgczniku nr 10 do Ksiegi Procedur Audytu

Wewnetrznego.

Lista kontrolna

Lista kontrolna jest dokumentem roboczym podobnym w uktadzie do KKW. Lista kontrolna moze byc¢
stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Zastosowanie listy kontrolnej pomaga
w ujednoliceniu uzyskanych informacji, zapewnia standardowe podejscie do przeprowadzanego
badania i zapobiega pominieciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych faktow.
Przyktadowy wzor listy kontrolnej zamieszczono w zatgczniku nr 11 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego.

Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusz samooceny jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania dotyczace ryzyka, jakie
wigza sie z dzialalnoscig komérki audytowanej. Kwestionariusz samooceny wypetiany jest
samodzielnie przez kierownictwo komorki audytowanej. Dokument ten moze mie¢ podobny uktad jak
KKW. Kwestionariusze samooceny majg zastosowanie w szczegoélnosci w fazie wstepnej audytu.

Wynikajace z nich informacje pomagajg audytorowi w zrozumieniu badanej dziatalnosci, wymagaja
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jednak potwierdzenia z innych zrédetl. Przykladowy wzér kwestionariusza samooceny zamieszczono

w zatgczniku nr 12 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

Diagram

Diagram stuzy przedstawieniu przy pomocy odpowiednich symboli oraz tgczgcych je linii danego
procesu oraz poszczego6lnych kontroli w tym procesie. Diagram sporzadza sie w celu dokonania
graficznej analizy procesu. Wyrdznia sie dwa rodzaje diagraméw: poziome i pionowe.

Diagramy poziome lepiej pokazuja przeptyw dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi.

Tabela

Tabela, podobnie jak diagram, moze by¢ wykorzystana do opisu procesu. Poszczegdlne etapy
procesu i wykonywane czynnosci, odpowiedzialnos¢ za dany etap/czynnos¢, dokumenty wynikajgce
z danego etapu/czynnosci itp. opisuje sie w poszczegOllnych kolumnach tabeli. Przyktadowy wzor
tabeli do opisu proces6w zamieszczono w zalgczniku nr 13 do Ksiegi Procedur Audytu

Wewnetrznego.

Protokot

Protokoét jest formg, w jakiej audytor dokumentuje przebieg narady otwierajgcej, zamykajacej oraz
innych narad przeprowadzonych z pracownikami komorek audytowanych w trakcie realizacji zadania
audytowego, a takze wyniki ogledzin. W formie protokotu audytor moze rowniez udokumentowac
wyniki przeprowadzonej rozmowy. Wzor protokotu z rozmowy zamieszczono w zatgczniku nr 14 do

Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

3.3.7. Zasady itryb zbierania dowodéw i dokumentowania czynnosci audytowych

Audytor ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materiatéw (w tym zawartych na elektronicznych
nosnikach informacji) zwigzanych z funkcjonowaniem komérki audytowanej, a takze moze sporzadzac
z tych dokumentéw niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia i obliczenia.
Zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentéw przez pracownikéw audytowanej
komorki zatwierdza kierownik tej komorki. Odpisy i kopie powinny by¢ potwierdzone przez
pracownikéw komérki audytowanej. Jezeli zachodzi potrzeba zabezpieczenia oryginatu dokumentu,
w szczegolnosci w przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, audytor pobiera
ten dokument od kierownika komérki audytowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika za
pokwitowaniem. Pokwitowanie sporzadza sie w dwodch egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz
pozostawia sie w komdrce audytowanej, a drugi dotgcza do biezacych akt audytu. Po wykorzystaniu
dokumentu audytor zwraca dokument kierownikowi komorki audytowanej lub wyznaczonemu przez
niego pracownikowi. Kierownik komorki audytowanej lub wyznaczony przez niego pracownik

potwierdza na pokwitowaniu zwrot dokumentu przez audytora. Pracownicy komorki audytowane] sg
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obowigzani na zgdanie audytora wewnetrznego, udziela¢ informacji i wyjasnien. Audytor powinien

dazy¢ do tego, by zgdane informacje i wyjasnienia byly przedstawione na pismie.

Informacje i wyjasnienia przedstawione w formie ustnej powinny by¢ utrwalone na piSmie oraz
podpisane przez osobe, ktéra je zlozyta i przez audytora wewnetrznego albo przez samego audytora.
Pracownicy komorki audytowanej majg prawo z wiasnej inicjatywy skltada¢ oswiadczenia dotyczace
przedmiotu audytu. Os$wiadczenia powinny mie¢ forme pisemng. Audytor wewnetrzny nie moze

odmowi¢ wigczenia tych o$wiadczen do biezacych akt audytu.

Audytor przeprowadza ogledziny w obecnosci osoby odpowiedzialnej za zasoby bedace przedmiotem
ogledzin, a jezeli taka osoba jest nieobecna lub nie ma osoby odpowiedzialnej, w obecnosci
kierownika komorki audytowanej lub osoby przez niego wyznaczonej. Protokot ogledzin powinien byc
sporzadzony niezwiocznie po przeprowadzeniu ogledzin i podpisany przez audytora oraz osobe,

w obecnosci ktérej audytor przeprowadzit ogledziny.

Przebieg rozmowy powinien by¢ udokumentowany bezposrednio po rozmowie lub jeszcze w jej
trakcie. Rozmowa moze by¢ udokumentowana w formie protokotu lub innego dokumentu (np. listy
kontrolnej, notatki stuzbowej) podpisanego przez osobe, z kt6rg przeprowadzono rozmowe albo przez
samego audytora. Audytor powinien sporzadzi¢ notatke stuzbowag z wszelkich czynnosci podjetych
w toku zadania audytowego, a takze zdarzen, ktére majg istotne znaczenie dla ustalen audytu, dla
ktérych nie jest przewidziana inna forma dokumentowania.

Wzér notatki stuzbowej zamieszczono w zatgczniku nr 15 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego.

Dokumentacja czynnosci audytowych majgca znaczenie dla przebiegu i wynikéw audytu, w tym
sformutowania zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia

usprawnien, podlega wtgczeniu do dokumentacji dotyczacej zadania audytowego.

3.3.8. Sprawozdawczos¢

Po zakonczeniu czynnosci w komorkach audytowanych objetych zadaniem zapewniajgcym audytor
moze zwota¢ narade zamykajgcag z udzialem kierownikow komorek audytowanych lub wyznaczonych
przez nich pracownikdw w celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, w tym

w szczegolnosci ustalen i propozycji zalecen. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw
audytu, audytowany moze zgltosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora
wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego
o wstepnych wynikach. Z narady zamykajgcej sporzgdzany jest protokot. Wzoér protokotu narady
zamykajacej zamieszczono w zatgczniku nr 16 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.
Audytor, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po wniesieniu zastrzezen,
sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajagcego, w ktorym w sposoOb jasny, zwiezly, przejrzysty,
obiektywny i kompletny przedstawia wyniki audytu. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie

audytowanemu i Wajtowi.
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W celu powigzania opisu ustalen stanu faktycznego z zebranymi dowodami audytowymi
i dokumentami roboczymi sprawozdanie powinno zawiera¢ stosowne odestania do dokumentaciji
dotyczacej zadania audytowego ze wskazaniem znaku akt (sygnatury), pod ktérym te dokumenty
zostaly zarejestrowane. Wzor sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego zamieszczono

w zatgczniku nr 17 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

3.3.9. Monitorowanie realizacji zalecen oraz przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych
Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposéb
i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje, powiadamiajgc
0 tym na pismie audytora wewnetrznego i Wojta. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany
przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko
Wodjtowi i audytorowi. W takim przypadku WOojt podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen,
informujgc o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

Audytor monitoruje realizacje zalecen, czyli ustala stan ich realizacji oraz przeprowadza czynnosci
sprawdzajace, czyli dokonuje oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez
audytowanego. Audytor po uptywie termindw realizacji zalecen zwraca sie do audytowanych objetych
zadaniem o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji
1 dokonuje jej analizy, uwzgledniajgc w szczegodlnosci ocene ryzyka wystepujgcego w obszarze
dzialalnosci objetym zadaniem zapewniajgcym. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci
sprawdzajgcych oraz ich ocene audytor wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej, ktorg
przekazuje Woéjtowi i audytowanemu, u ktdrego byly przeprowadzane czynnosci sprawdzajgce.
Przeprowadzenie czynnos$ci sprawdzajgcych nie wymaga wystawienia odrebnego upowaznienia przez
Wojta. Wzor notatki informacyjnej zamieszczono w zatgczniku nr 18 do Ksiegi Procedur Audytu

Wewnetrznego.

3.4. Czynnosci doradcze

Audytor moze wykonywaé czynnosci doradcze stuzace wspieraniu Wéjta w realizacji celéow i zadan,
na jego wniosek lub z wilasnej inicjatywy. Audytor uzgadnia z WOjtem cel i zakres czynnosci
doradczych. Audytor powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktére prowadzityby do
przejecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzgdzania jednostkg i informuje o tym Wojta. Do wykonywania czynnosci doradczych nie jest
wymagane upowaznienie Woéjta. W wyniku czynnosci doradczych audytor moze przedstawic¢
propozycje dotyczgce usprawnienia funkcjonowania jednostki. Sposob wykonania i dokumentowania
przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan

audytu wewnetrznego.

3.5. Dokumentacja audytu wewnetrznego
Audytor dokumentuje czynnosci i zdarzenia, ktore majg znaczenie dla prowadzenia audytu
wewnetrznego w jednostce.

W tym celu audytor wewnetrzny prowadzi:
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1) dokumentacje dotyczgcg zadania audytowego, w szczegolnosci:
a) program zadania zapewniajgcego;
b) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;
¢) wynik czynnosci doradczych;
d) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajgcych;
e) dokumenty robocze:
zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,
zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci doradczych,
2) pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegoélnosci:
a) upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego;
b) dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu oraz plan audytu;
c) sprawozdanie z prowadzenia planu audytu wewnetrznego;

d) wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Dokumenty porzadkuje sie w kolejnosci wynikajgcej z toku dokonywanych czynnosci, oznaczajac akta
i zamieszczajgc na poczatku kazdego tomu akt wykaz materialéw zawartych w danym tomie. W spisie
dokumentéw umieszcza sie m.in. informacje o nazwie dokumentu oraz jego numerze referencyjnym.
Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostala dokumentacja audytu wewnetrznego

stanowig wtasnosc jednostki.

3.6. System oceny pracy audytora wewnetrznego

Podstawa oceny jakosci i efektywnosci pracy audytora jest system ocen wewnetrznych. Ocena
wewnetrzna obejmuje wypelnienie przez audytowanego Kwestionariusza ankiety poaudytowej
zamieszczonej w zatgczniku nr 19 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

Ponadto przeglad jakosci i efektywnosci zadania audytowego dokonywany jest przez audytora po
przedstawieniu Wojtowi sprawozdania. Przeglad polega na udzieleniu odpowiedzi na wczes$niej
zdefiniowane pytania i w razie potrzeby sformutowaniu wnioskéw dotyczacych poprawy jakosci
i efektywnosci przyszlych audytow, ukierunkowania badan audytowych lub zakresu niezbednych
dziatan monitorujgcych. Do przeprowadzenia przegladu wykorzystuje sie formularz Przegladu jakosci
dokumentacji dotyczgcej zadania audytowego zamieszczony w zatgczniku nr 20 do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego. Dokonujgc przegladu audytor bierze pod uwage wyniki ankiety po

audytowe;.

4 Kwalifikacje i rozwdj zawodowy audytorow wewnetrznych
Audytorem moze by¢ osoba, ktéra spetnia ustalone prawem warunki dotyczace jej statusu osobistego
oraz przygotowania merytorycznego. Regularne szkolenia audytora umozliwiajg mu nabycie

umiejetnosci i wiedzy wymaganej w pracy audytu wewnetrznego.
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1. MATEMATYCZNA METODA ANALIZY RYZYKA

Zatacznik nr 1
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Matryca oceny ryzyka Pomiar ryzyka na etapie planowania rocznego i strategicznego przeprowadzany

metodg matematyczna oparty jest na wykorzystaniu matrycy oceny ryzyka.

1
obszar

nrl

obszar

nr2

obszar

nr3

2
obszar

nrl

obszar

nr2

obszar

nr3

obszar

nr4

obszar

nr5

obszar

nr 6

waga

'* o )
kryteria‘oceni

2. Kryteria oceny obszarow ryzyka

Tabela nr 1 Wz4r matrycy oceny ryzyka

najwyzszy - 4
wysoki - 3
2
Sredni-2
f
3
O
9 10 1 12

Poziom ryzyka w poszczegdinych obszarach ryzyka oceniany jest przy zastosowaniu kryteriow oceny,

ktorymi sg: 1 kryteria oceny ryzyka (kategorie czynnikdw ryzyka), t. materialno$¢, wrazliwos¢

systemu, kontrola wewnetrzna, stabilnosé (podatnos$¢ na zmiany) i ztozonos¢, ktérym przyznawane sa

wagi oraz punkty. 2. inne kryteria oceny, tj. okres od poprzedniego audytu oraz priorytet Kierownictwa,
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ktorym przyznawane sg wagi. Punkty przyznawane sg wedtug zamieszczonego ponizej arkusza

i wytycznych kryteriow oceny ryzyka.

Arkusz kryteridw oceny ryzyka

Liczba Kryteria oceny ryj:yka
punktéw (katsgorie czynnikow
. . Kontrola
Materialno$¢ Wrazliwos¢ Stabilno$¢/podatnosé na Ztozonos$¢
. Hlgg tsis 81i 1 zewnetrzna
] (W) zmiany (S)
. (KW)
. v .

Bardzo stabilny, brak
Brak implikacji

1 . mata wrazliwo$¢ silna propozyciji niska

finansowych

rozwoju/modyfikacji
system z implikacjami umiarkowanie )

2 ) . N racjonalna stabilny, marginalne zmiany umiarkowana

finansowymi wrazliwy

system z duzymi znaczace zmiany,

3 implikacjami wrazliwy umiarkowana planowane nowe wysoka

finansowymi modyfikacje

Rozbudowany/znaczacy . .

4 Bardzo wrazliwy staba Nowo wdrazany system Bardzo wysoka

system finansowy

Wytyczne kryteriow oceny ryzyka

Materialnos¢ - jest miarg mozliwych bezposrednich i posrednich (koszty dziatan naprawczych, kary)
konsekwencji finansowych zwigzanych z procesami wystepujacymi w danym obszarze ryzyka. Ocena
materialno$ci wymaga rozwazenia: jaki wplyw na jednostke jako catos¢ moga wywrze¢ biedy,
zaniedbania, nieprawidtowosci czy oszustwa, ktére dotycza ocenianego obszaru (systemu). Przy
ocenie materialnosci nalezy uwzgledni¢ zaréwno rozmiar potencjalnej szkody, jak i warto$¢ aktywow,

czy warto$¢ operacji przetwarzanych przez dany system.

Wrazliwos¢ - jest miarg whasciwego ryzyka zwigzanego z ocenianym obszarem, czyli tego, co moze
sie nie uda¢ i jakie to spowoduje konsekwencje. Moze to by¢ ryzyko zwigzane z utratg lub
uszkodzeniem majatku, niewykrytym biedem, nieznanym lub btednie skalkulowanym zobowigzaniem
lub ryzyko niekorzystnej opinii publicznej, odpowiedzialnosci prawnej lub politycznej itp. Ocena
wrazliwosci powinna uwzglednia¢ takze potencjalne zagrozenie i jego prawdopodobienstwo oraz

mozliwos¢ wptywu btedu na inny system.

Kontrola wewnetrzna - w ramach tego kryterium ocenia sie system kontroli wewnetrznej, to jest
srodowisko systemu kontroli, zarzadzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie, mechanizmy
systemu kontroli oraz jego monitorowanie. Podczas oceny nalezy uwzgledni¢ wnioski z poprzednich
audytéw i kontroli zewnetrznych, istnienie i jako$¢ regulacji (procedur), jakos¢ kadr (kompetencije,
rotacja) oraz istniejgce mechanizmy kontroli, takie jak np. rozdziat obowigzkéw czy zabezpieczenie
fizyczne.
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Stabilnos¢ (podatnos¢ na zmiany) - doswiadczenie uczy, ze zmiany wywierajg duzy wplyw na
system zarzadzania i kontroli wewnetrznej. Zwykle zmiany wywieraja korzystne skutki
dtugoterminowe, ale czesto miewajg krétkoterminowe skutki uboczne, ktére wymagajg nasilenia prac
audytowych. Zmiany takie to nowe zadania i cele, reorganizacje, nagte i czeste wahania obcigzenia
praca, przejecia, pozbywanie sie obowigzkow oraz rotacja personelu. Systemy niepodlegajace

Zmianom wymagajg mniejszego nasilenia prac audytowych.

Ztozonos¢ - to kryterium ryzyka, ktore odzwierciedla mozliwos¢ przeoczenia btedow Ilub
nieprawidtowosci z powodu ztozonosci obszaru ryzyka. Ocena ztozonosci zalezy od wielu czynnikow
takich jak zakres automatyzacji, skomplikowane obliczenia, wzajemnie powigzane i wspoéizalezne
dziatania, uzaleznienie od 0sOb trzecich, oczekiwania opinii publicznej, skomplikowane przepisy,

liczba podsystemow czy liczba etapéw procedowania.

Procedura dziatania

1 Whpisanie w matrycy oceny ryzyka zidentyfikowanych na etapie analizy potrzeb audytu
obszaréw audytu (kolumna 1) i zawierajgcych sie w nich obszaréw ryzyka (kolumna 2).

2 Przyznanie wag poszczegdlnym kryteriom oceny ryzyka (kategoriom czynnikdw ryzyka) oraz ich
wpisanie w nagtowkach kolumn 3-7. Suma wag powinna wynosi¢ 1. Wagi ustala kazdorazowo
audytor wewnetrzny przed zastosowaniem metody.

3. Przyznanie punktow poszczegdinym obszarom ryzyka. Punkty przyznawane sg w skali od 1 do
4 oddzielnie wg kazdego z kryteribow oceny ryzyka, a nastepnie mnozone przez wagi tych
kryteriow. Tryb przyznawania punktow jest taki sam, jak wag. lloczyny przyznanych wag
i punktéw wpisywane sag w kolumnach 3-7.

4. Przyznanie wag poszczegélnym wariantom kryterium uplywu czasu od ostatniego audytu
(punktem odniesienia jest rok, na ktory opracowywany jest dany plan audytu; rok ten jest
oznaczony symbolem ,n"). Przyjmuje sie nastepujgce warianty:

- nigdy (obszar nie byt audytowany przez okres diuzszy niz trzy lata),
- n- 3 (ostatni audyt trzy lata temu),

- n- 2 (ostatni audyt dwa lata temu),

- n- 1 (ostatni audyt rok temu).

5 Wagi przyznawane sg osobno dla kazdego z powyzszych wariantdw, w takim samym trybie, jak
wagi kryteriow oceny ryzyka. Wagi dla poszczegolnych obszaréw ryzyka wpisywane sg w
kolumnie 8.

6. Przyznanie wag poszczeg6lnym priorytetom Wojta. Priorytet ten moze by¢: wysoki, $redni lub
niski. Wagi przyznaje Wojt kazdorazowo przed zastosowaniem metody. Podczas analizy ryzyka
Wjt okresla swoj priorytet dla poszczeg6linych obszarow ryzyka. Wagi odpowiadajace tym
priorytetom wpisuje sie w kolumnie 9.

7. Wopisanie w kolumnie 10 (,Ocena ryzyka po uwzglednieniu kryteridw ryzyka") sumy iloczynow
z kolumn 3 -7 danego wiersza podzielonej przez 4 (maksymalna liczba punktow, ktdéra mozna
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przyzna¢ obszarom ryzyka ocenianym wg poszczegolnych kryteribw oceny ryzyka) oraz
pomnozonej przez 100%.

8. Wpisanie w kolumnie 11 (,Ocena ryzyka po uwzglednieniu daty ostatniego audytu”) sumy
wyniku z kolumny 10 oraz wyrazonej w procentach wartosci z kolumny 8.

9. Wopisanie w kolumnie 12 (,Ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu Woéjta”) sumy wyniku
z kolumny 11 oraz wyrazonej w procentach wartosci z kolumny 9.

10. Sprowadzenie uzyskanych wynikéw procentowych do wspdinego mianownika poprzez
podzielenie ich przez maksymalng wartos¢, jaka moze uzyska¢ obszar ryzyka. Wynik

zapisywany jest w kolumnie 13 (,Razem”) i stanowi koricowg ocene danego obszaru ryzyka.
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(piecze¢ nagtéwkowa)

Znak sprawy...

PLAN STRATEGICZNY AUDYTU WEWNETRZNEGO NA LATA

1.  Wyniki analizy ryzyka - obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego

z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Nazwa obszaru dziatalnosci jednostki

L.p.
(ze wskazaniem nazwy jednostki, jezeli to konieczne)

2. Wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych komérki audytu wewnetrznego (w osobodniach):

L. p. Wyszczeg6lnienie

Realizacja zadan zapewniajacych
Realizacja czynnosci doradczych

Monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacja czynnosci sprawdzajacych

A W N p

Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

Zakgcznik nr 2
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Poziom ryzyka

w obszarze

3
Wysoki/Sredni/Niski’

Zasoby osobowe (liczba osobodhni)
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3. Planowane obszary ryzyka, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w latach ...

(data)

(data)

' Niepotrzebne skresli¢

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)

(pieczatka i podpis Wéjta)
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Zatgcznik nr 3
Do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

(piecze¢ nagtéwkowa)
Znak Sprawy........c.......
PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym1
Lp. Nazwa jednostki

1 Urzad Gminy w Dabréwce

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Nazwa obszardw dziatalnosci jednostki Poziom ryzyka w obszarze
Lp. Typ obszaru dziatalnosci
(ze wskazaniem nazwy jednostki, jezeli to konieczne) (niski, $redni, wysoki)
1 Dziatalno$¢ podstawowa / Dziatalno$¢ wspomagajgca“l
2. Dziatalno$¢ podstawowa / Dziatalno$¢ wspomagajaca

3. Planowane zakresy audytu wewnetrznego

3.1. Planowane zadania zapewniajace
Planowany czas przeprowadzenia
. o o . Ewentualna potrzeba powotania
Lp. Obszary objete zadaniami zapewniajgcymi zadania Uwagi
. rzeczoznawcy
(w osobodniach)
1

3.2 Planowane czynnosci doradcze

Lp. Planowana ilos¢ czynnosci doradczych Planowany czas przeprowadzenia czynnosci doradczych (w osobodniach) Uwagi

Nalezy wskaza¢ jednostke, w ktérej jest zatrudniony audytor wewnetrzny oraz jednostki objete audytem wewnetrznym
2 Niepotrzebne skresli¢
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3.3. Planowane czynno$ci monitorowania realizacji zalecen oraz sprawdzajgce

X o | o . . Planowany czas
Temat zadania zapewniajacego, ktérego dotycza czynno$ci monitorowania
Lp. o | ] Nazwa obszaru przeprowadzenia czynnosci Uwagi
realizacji zaleceh oraz sprawdzajgce
(w osobodniach)
1
3.4. Planowane czynnosci dot. kontynuowania zadan audytowych z roku poprzedniego
. L ), L. Planowany czas
Temat zadania zapewniajgcego, ktérego dotyczg czynnosci dot.
Lp. ) i . Nazwa obszaru przeprowadzenia czynnosci Uwagi
kontynuowania zadan audytowych z roku poprzedniego )
(w osobodniach)
1
1. Obszary ryzyka, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach
Planowany rok przeprowadzenia audytu
Lp- Nazwa obszaru Uwagi
wewnetrznego
1
2.

2. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike jednostki (np. zmiany organizacyjne)

(data) pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)

(data) (pieczatka i podpis Wojta)
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Zatgcznik nr 4 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

(piecze¢ nagtéwkowa)

Znak sprawy:...
SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO ZA ROK

1. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym

Czas ) Przyczyny
Temat zadania audytowego Zadanie Aud przeprowadzenia ewentualnych
(nalezy wpisaé wszystkie przeprowadzone zadania zapewniajace (2) udyt (w osobodmach znaczacych
e P P . 1bo CZVNNOSE wewnetrzny Q dstepat
zapewniajgce oraz czynnosci doradcze, réwniez te, ktére al Y zlecony odstepstw
nie byly ujete w planie audytu wewnetrznego) doradcza (D) N w realizacji
Lp. planu audytu
1 2 3 . 4 . 5 6 7
Z/ID Tak/Nie'
2. Monitorowanie realizacji zalecen oraz przeprowadzone czynnos$ci sprawdzajace w roku sprawozdawczym
Czas Przyczyny ewentualnych
Temat zadania audytowego przeprowadzenia znaczacych odstepstw
(w osobodniach) w realizacji planu audytu
Plan Wykonanie

3 . 4

4.
wewnetrznego)

(data)

' Niepotrzebne skresli¢.

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

Informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym (w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu

(podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)
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Zafgcznik nr5
Do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

(piecze¢ nagtéwkowa)

Upowaznienie nr......

do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2017 r. poz. 2077.)

Upowazniam Panig/Pana ... - audytora do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem

audytu wewnetrznego na rok...........

Audytor ma prawo wstepu do pomieszczen jednostki oraz wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych
materiatbw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do
sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciagéw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej.

Pracownicyjednostki sg obowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze sporzadzac i potwierdzac kopie, odpisy, wyciagi lub

zestawienia, o ktérych mowa powyzej.

(piecze¢ i podpis Wdjta)

Waznos$¢ upowaznienia przedituza sie do dnia

(piecze¢ i podpis Wojta)
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Zalgcznik nr 6 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
Znak sprawy......

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO..............
NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO........cccueueee.
CEL ZADANIA AUDYTOWEGO........ccecveuenn
PODMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO........cocuenee
PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO........cceeueuee
ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM ZADANIEM AUDYTOWYM

SPOSOB REALIZOWANIA ZADANIA, W SZCZEGOLNOSCI OPIS DOBORU PROBY DO BADANIA ORAZ TECHNIK
BADANIA.........cceet

KRYTERIA OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM ZADANIEM

DATA ROZPOCZECIA | ZAKONCZENIA ZADANIA........cocoounenee.

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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Zalgcznik nr 7 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Znak sprawy

PROTOKOL NARADY OTWIERAJACEJ
TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO.....cccccvevuenee.
NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO....cccceevveeenee
CEL ZADANIA AUDYTOWEGO.....ccceevreeenne
PODMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO.............

PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO.................

KRYTERIA OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM ZADANIEM

ZArOZENIA ORGANIZACYJINE

DATA NARADY ....ccccviis

UCZESTNICY NARADY ...........

(pieczatka i podpis kierownika komorki (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)

audytowanej lub wyznaczonego pracownika)
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Zalgcznik nr 8 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

METODYKA USTALANIA WIELKOSCI | DOBORU PROBY LOSOWEJ

Pobieranie proby losowej (prébkowanie) jest technika majgca zastosowanie przy badaniu okreslonej
populacji metodg wyrywkowg. Metode te stosuje sie, gdy badanie catej populacji jest niemozliwe lub
niecelowe. W tym przypadku ocena catej populacji dokonywana jest na podstawie wynikow badania
préby, z uwzglednieniem dowodéw uzyskanych z innych zrodet.
Pobieranie proby moze by¢ zastosowane, jezeli:
celem badania jest wyciggniecie wnioskow na temat catej populacji,
ryzyko badania nie zmienia sie istotnie w pordwnaniu z badaniem catej populacji (badanie
wyrywkowe nie powinno by¢ stosowane w przypadku obszaréw o niezwykle wysokim ryzyku);
populacja jest jednolita, tj. sktada sie z jednostek o podobnych cechach (badanie wyrywkowe

nie powinno by¢ stosowane do badania pozycji nietypowych).

Préba powinna spetniaé cztery cechy:
reprezentatywnos¢ - powinna byC¢ reprezentatywna lub mozliwie najbardziej zblizona do
reprezentatywnej, czyli powinna mozliwie wiarygodnie odzwierciedla¢ badang populacje,
poprawnos$c¢ - proba powinna identyfikowaé mozliwie najwiecej bledow,
protekcja - do proby powinno zosta¢ zaliczone tak wiele istotnych materialnie elementéw jak to
mozliwe,

prewencja - audytowani nie wiedza, ktére elementy zostana zaliczone do préby.

Celem badania wyrywkowego (badania proby) jest wyciagniecie wnioskow na temat catej populacji na
podstawie préby. Istotny jest wiec dobér proby w taki sposob, by byta ona reprezentatywna dla calej
populacji lub zblizona do préby reprezentatywnej tzn. by na podstawie badania préby mozna byto
wyciggna¢ wnioski dotyczace catej populacji. Ze wzgledu na wymagania dotyczgace poprawnosci
i protekcji proba wybrana przez audytora moze sie rézni¢ od préby reprezentatywnej w ujeciu
statystycznym.

Zaréwno ustalenie wielkosci préby, jak i dobér jej poszczegdinych elementéw moze by¢ dokonany
metodami statystycznymi i niestatystycznymi. Zaktada sie, ze zastosowanie metod statystycznych na
etapie okreslania wielkosci proby oraz jej doboru pozwala na uzyskanie préby reprezentatywnej,
a zastosowanie metod statystycznych do doboru proby przy ustaleniu jej wielkosci w oparciu o osad
audytora pozwala na uzyskanie proby zblizonej do reprezentatywnej.

Natomiast w przypadku zastosowania do obu ww. czynnosci metod niestatystycznych proba nie
pozwala na ekstrapolacje wynikéw. Wnioski na jej podstawie formutowane sg bez okreslania poziomu
ufnosci, a ryzyko probkowania jest oceniane na podstawie osgdu audytora. Wyniki badania takigj
préby nalezy uzupetni¢ wynikami uzyskanymi przy uzyciu innych technik badania.

Metoda niestatystyczna (szacunkowa) moze by¢ stosowana, gdy wystgpi jedna z ponizszych
przestanek:

konieczne jest zbadanie okreslonych, zdefiniowanych elementow populacji,
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cele badania zostang osiggniete przy mniejszym naktadzie czasu i kosztow,

populacja jest niewielka (do 1 tys. elementéw),

dokonanie statystycznego doboru jest niemozliwe, poniewaz populacja nie jest kompletna - nie
ma mozliwosci zdefiniowania i wyodrebnienia jej wszystkich elementéw (np. poszczegdlne
elementy populacji nie sg zarejestrowane lub ponumerowane, brak pewnosci czy stosowany
system rejestracji jest wiarygodny),

dokonanie statystycznego doboru jest niemozliwe, poniewaz populacja nie jest jednorodna - nie
sktada sie z elementdéw tego samego rodzaju (podobnych w szerokim zakresie), lecz jest

zréznicowana.

Proces prébkowania obejmuije:

A. ustalenie wielkosci préby (planowanie proby) i dob6r proby do badania,

B. badanie préby,

C. poréwnanie wynikéw badania z oczekiwaniami i ekstrapolacje wynikow na badang populacje.

Ponizej przedstawiono szczeg6towa metodyka ustalania wielkosci i doboru préby.

A. Ustalanie wielkosci préby (planowanie proby)
Planowanie préby polega na okresleniu liczby jednostek (elementéw) poddanych badaniu (liczebnos¢
proby). Liczebnos¢ proby moze by¢ ustalona metodami statystycznymi (z wykorzystaniem rozktadow

statystycznych badanych cech) lub niestatystycznymi.

1. Podstawy ustalenia wielkosci proby
Podstawg do ustalenia wielkosci préby jest okreslenie progu istotnosci, poziomu ufnosci
(i odpowiadajgcego mu wspotczynnika wiarygodnosci) oraz precyzji.
Prog istotnosci (istotnosc¢) - okresla granice tolerancji dla btedow i nieprawidtowosci stwierdzonych
podczas badania proby. Zaklada sie, ze prog istotnosci wyznacza maksymalny dopuszczalny bitad, f.
btad, ktory audytor gotéw jest zaakceptowaé¢ i moc przy tym stwierdzi¢, ze cel audytu zostat
zrealizowany. Prdg istotnosci ustala audytor na podstawie profesjonalnego osadu. Istotnos¢é moze by¢
okreslana ze wzgledu na:
warto$¢ - okreslona liczba punktéw procentowych, odpowiadajgca dopuszczalnej wartosci
btedu, np. przy zatozeniu 2% progu istotnosci dla populacji w ktérej taczna warto$¢ wszystkich
elementow wynosi 150 tys. zt, prdg istotnosci jest réwny 3 tys. zt. Zaktada sie, ze prog istotnosci
ze wzgledu na wartos¢ powinien sie miesci¢, co do zasady, w przedziale od 1% do 5%,
liczbe - okreslona liczba punktéw procentowych, odpowiadajgca liczbie elementow populacii,
w ktérej moze wystgpi¢ blad, np. przy zatozeniu 2% progu istotnosci dla populacji liczacej 1000,
prdg istotnosci jest réwny 20,
charakter - niezaleznie od wartosci btedu lub liczby elementéw, w ktérych stwierdzono biad,
jego charakter wymaga ujawnienia w sprawozdaniu z audytu, np. niewielki co do wartosci btad,

ale o kluczowym znaczeniu. Istotnos¢ okreslana jest wowczas jakosciowo.
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Poziom ufnosci jest to zaufanie audytora do zgodnosci wyniku prébkowania z rzeczywistym
poziomem btedu w catej populacji. Poziom ufnosci jest okreslany procentowo Iub jakoSciowo na

podstawie profesjonalnego osgdu audytora.

Wspotczynnik wiarygodnosci to wyliczony w oparciu o rachunek prawdopodobienistwa wspoétczynnik
odpowiadajacy okreslonej wartosci poziomu ufnosci. Wartos¢ tego wspoétczynnika odczytywana jest z
tabel statystycznych (patrz nizej tab. 1).

Tabela nr 1 Wspétczynnik wiarygodnosci
Poziom ufnosci A f f | |

1
Wspotczynnik wiarygodnosci

K- 30 sSLi'

95

92 2,5
90 2,3
86 2,0
78 15
63 1,0
39 0,5
0 0

Precyzja to przedzial, w ktérym wynik prébkowania bedzie sie zawierat z prawdopodobienstwem
okreslonym przez poziom ufnosci. Jezeli nie mozna okresli¢ wartosci populacji lub bierze sie pod
uwage liczbe elementow populacji, wymagang precyzje ustala sie na podstawie profesjonalnego
osadu audytora. Jezeli mozna okres$li¢ warto$¢ populacji, wymagang precyzje oblicza sie wedtug

Wwzoru:

A=p/N

gdzie:

A - wymagana precyzja

p - dopuszczalny btad stanowigcy iloczyn wartosci populacji i liczby punktéw procentowych, w ktorej
powinna miesci¢ sie wartos¢ btedu

N - calkowita warto$¢ badanej populacji wyrazona w jednostkach monetarnych.2

2. Ustalenie wielkosci proby metodami statystycznymi

Gdy jednostkg probkowania jest jednostka monetarna (np. kazda ztotowka lub kazde Euro), to
wielkos¢ préby mozna ustali¢ wedtug wzoru,

n=z/A,gdy A obliczane jest wg wzoru A=p/ N

gdzie:

n - wielkos¢ prébki (wskazuje co ktérg jednostke monetarng nalezy wybra¢ do badania, np. gdy

obliczona wielko$¢ probki wynosi 100, wybieramy do badania co setng jednostke monetarng)
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z - wartos¢ odczytywana z tabel statystycznych dla danego wspotczynnika wiarygodnosci

odpowiadajgca okreslonej wartosci poziomu ufnosci.

Gdy jednostkg prébkowania nie jest jednostka monetarna tylko inny element populacji (np. dowdd
ksiegowy, decyzja), to wielkos¢ prébki mozna ustali¢ wedlug wzoru:
n=z2xpx@- p)/A2.

Jezeli badane cechy majg rozktad zgodny z rozkladem Poissona, oczekiwany btad nie przekracza
10%, a wielkos¢ populacji przekracza 1000 elementdow, to minimalng wielko$S¢ préby mozna

wyznaczy¢ przy pomocy nizej zamieszczonej tabeli.

Tabela nr2
o g{/éten;u Poziom -
vontroli Ufnosei Przyjety prog istotnosc¢i (%)
Wewnet;zn;j ’
1 = 2 3 5 7-

5,00 4,00 3,00 2,00 1,50 1,00 0,75 0,50
b. dobry 50 14 17 23 35 46 69 92 138
Niskie dobry 60 18 23 30 46 61 92 123 184
staby 89 44 55 73 111 147 221 295 442
b. dobry 55 16 20 26 40 53 80 107 160
Srednie dobry 73 26 32 43 66 87 131 175 262
staby 92 50 63 84 127 169 253 337 506
b. dobry 70 24 30 40 60 80 120 160 240
Wysokie dobry 82 34 43 57 86 114 171 228 342
staby 95 60 75 100 150 200 300 400 600

3. Ustalenie wielkosci proby metodami niestatystycznymi

Wielkos¢ préby ustala audytor na podstawie profesjonalnego osgdu wynikajacego z jakosciowej
analizy obszaru objetego badaniem zapewniajacego, ze wyniki uzyskane na podstawie badania proby

beda wiarygodne, stosowne iwystarczajgce.

B. Dobor préoby do badania

1 Statystyczne metody doboru préby

Podstawowe statystyczne metody doboru proby:
losowanie proste - wystepuje, jesli wszystkie jednostki populacji majg jednakowe
prawdopodobieristwo dostania sie do proby; do wyboru uzywa sie tablic liczb losowych lub
programu Excel,
losowanie systematyczne - wymaga wyliczenia stalego przedziatu losowania, tzw. interwatu.

Wyznaczamy go dzielgc populacje przez liczebnos¢ préby i wynik zaokraglamy w dét. Pierwszg
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jednostke do préby wybieramy losowo z przedzialu od 1 do wartosci interwatu. Istnieje ryzyko,
ze testowana populacja nie jest jednolita i proébka dobrana tg metodg nie bedzie
reprezentatywna. Mozna sie przed tym zabezpieczy¢ stosujac kilka punktéw startu
(prébkowanie z uwzglednieniem podgrup),

losowanie systematyczne wazone - jednostkg losowania jest jednostka monetarna. Oznacza
to, ze kazda ztotéwka z takim samym prawdopodobienstwem moze by¢ wybrana do préby. Przy
stosowaniu tej metody wiekszg szanse trafienia do préby majg jednostki o duzej wartosci. Przy
okresleniu wartosci interwatu, nalezy nadmieni¢, ze wszystkie jednostki majace wigksza

wartos¢ niz interwat majg zagwarantowane dostanie sie do proby.

2. Niestatystyczne metody doboru proby

Podstawowe niestatystyczne metody doboru proby:
dobdér na podstawie osgdu - wybor celowy dokonany przez audytora na podstawie
doswiadczenia i wiedzy o badanym obszarze,
losowanie przypadkowe (,na chybit trafit’) - prébe dobiera sie bez swiadomego stosowania
jakiejkolwiek tendencyjnosci. Losowanie to jest czasami jedynym mozliwym do zastosowania,

np. gdy jednostkom w populacji nie mozna przypisa¢ kolejnych numeréw.
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Zakgcznik nr 9 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Znak sprawy:...

ARKUSZ USTALEN AUDYTU

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

OMOWIENIE STANU NIEKORZYSTNEGO

(stwierdzenie odstepstw, uzasadniajgce je fakty i wyniki testéw, a takze skutek danego stanu - powody zmiany,
naruszone normy; o ile to mozliwe podanie przyczyny odstepstwa i wyjasnienie, dlaczego uznano je za ustalenie
audytu, np. sprzeczno$¢ z zapisang procedura, itp.)

ZALECENIA
(jak najlepiej naprawi¢ te sytuacje na podstawie akceptowalnych kryteribw uzgodnionych z zainteresowanym
personelem)

ZAL ACZNIKI

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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Zalgcznik nr 10 do Ksiegi Procedur Audytu

Wewnetrznego
Znak sprawy:
KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ
TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO
NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO
NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ
L.p. Zagadnienie TAK NIE Uwagi

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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Zalgcznik nr 11 do Ksiegi Procedur Audytu

Wewnetrznego
Znak sprawy:...
LISTA KONTROLNA
TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO
NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO
NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ
L. p. ZAGADNIENIE TAK/NIE/ Uwagi
NIE
DOTYCZY

Przygotowak(a):

(data i podpis audytora-wewnetrznego)
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Zalgcznik nr 12 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego

Znak sprawy:...

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

L.p. Zagadnienie TAK NIE Uwagi

Przygotowak(a):

(data i podpis audytora wewnetrznego)

(data i podpls audytowanego)
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Zalgcznik nr 13 do Ksiegi Procedur Audytu

Wewnetrznego

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA’ AUB-Y1TOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

NAZWA PROCESU

Dokument wynikowy
L Etap procesu / Komorka Przeprowadzone
P czynnosci odpowiedzialna kontrole Dokument Dokument
wtoérny zrédiowy
Przygotowal(a):
(data i podpis audytora wewnetrznego)
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Zatacznik nr 14 do Ksiegi Procedur Audytu

Wewnetrznego
Znak sprawy:...
PROTOKOL Z ROZMOWY
(wywiadu)
TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO
NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO
NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ
PRZEDMIOT ROZMOWY (WYWIADU)
Pytania Odpowiedzi

(data rozmowy - wywiadu)

(pieczatkaipodplspytajgcego)

(pieczatkaipodpisodpowtadafacego)—
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Znak sprawy:...

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

(tre$¢ notatki)

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

NOTATKA SLUZBOWA

Zalgcznik nr 15 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego

(data | podpis audytora wewnetrznego)—
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Zatacznik nr 16 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego

PROTOKOL NARADY ZAMYKAJACEJ

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

PODMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

UZGODNIENIE WSTEPNYCH WYNIKOW AUDYTU (W TYM USTALEN
| PROPOZYCJI ZALECEN)

DATA NARADY

UCZESTNICY NARADY

(pieczatka i podpis kierownika komarki.... ~

audytowanej lub wyznaczonego pracownika)

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)
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Zalgcznik nr 17 do Ksiegi Procedur Audytu

Wewnetrznego

JT 8§ -1 "nak sprawy:..

11

12

13.

14.

15.

16.

17

SPRAWOZDANIE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rozdziat |

TEMAT ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

NUMER ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

NAZWA | ADRES KOMORKI AUDYTOWANEJ

CEL ZADANIA ZAPEWNIAJECEGO

PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
Zakres podmiotowy -
Zakres przedmiotowy -

DATA ROZPOCZECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

IMIE | NAZWISKO AUDYTORA PRZEPROWADZAJACEGO ZADANIE

ORAZ NR UPOWAZNIENIA
Rozdziat II

STRESZCZENIE DLA KIEROWNICTWA

Rozdziat lll

- USTALENIA | OCENA MECHANIZMOW KONTROLNYCH W OBSZARZE
DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM ZADANIEM

- ZALECENIA

- ODNIESIENIE SIE AUDYTORA WEWNETRZNEGO DO ZASTRZEZEN
AUDYTOWANEGO DO WSTEPNYCH WYNIKOW AUDYTU

WEWNETRZNEGO

OGOLNA OCENA ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI | EFEKTYWNOSCI
KONTROLI ZARZADCZEJ W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI

OBJETYM ZADANIEM

(data sporzadzenia sprawozdania)

(data i podpis audytora wewnetrznego)

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego
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Zalgcznik nr 18 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego

NOTATKA INFORMACYJNA

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

OPIS ZALECEN (ZE SPRAWOZDANIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO)

OPIS DZIALAN PODJETYCH PRZEZ JEDNOSTKE AUDYTOWANA W CELU
REALIZACJI ZALECEN

OCENA SPOSOBU WDROZENIA | SKUTECZNOSCI ZALECEN
ZREALIZOWANYCH PRZEZ AUDYTOWANEGO

ZAL ACZNIKI

GHda | podpis audytorawewnetrznego)

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego
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Zalgcznik nr 19 do Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego

, dnia
Znak sprawy

KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ
Temat zadania:
Audytowana komoérka:
UWAGA:
Prosze o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego na podstawie wiasnie zakonczonego zadania audytowego w
oparciu o ponizsze kryteria. Przy kazdej pozycji prosze zakre$lajac wtasciwg odpowiedz TAK lub NIE.

Bede zobowigzany za pisemne uwagi w ostatnim rozdziale.

Zakres prac audytu

Tak Nie Uwagi
Czy audytor poinformowat o celu i zakresie zadania na tyle wcze$nie aby zapewni¢
niezaktdcona wspotprace?
Czy audytor wyczerpujaco wyjasnit cel izakres zadania audytowego?
Czy audytor uwzglednit Pani/Pana sugestie dotyczace zakresu zadania przed jego
rozpoczeciem?
Organizacja zadania
Tak Nie Uwagi

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

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

Czy spotkania organizowane/inicjowane przez audytora byty odpowiednio wczesniej
uzgadniane?

Czy dziatalno$¢ Pani/Pana komorki przebiegata bez istotnych przeszkod, ktére mogtyby
by¢ zwigzane z przeprowadzonym zadaniem audytowym?

Ocena jakos$ci sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego

Doskonata Srednia Staba Zia Uwagi
Jasnos$¢ sprawozdania (sprawozdane jest logiczne, tatwe do
zrozumienia, bez jezyka technicznego)
Precyzja ustalen audytora (ustalenia wiernie odzwierciedlajg
fakty, sa wolne od btedéw)
Kompletno$¢ sprawozdania (niczego istotnego w nim nie
brakuje)
Terminowos$¢ sprawozdania (sprawozdanie dostarczone w
czasie umozliwiajgcym skuteczne podjecie dziatan
naprawczych)

- e ! m . "y, w 1/
Ogoblna ocena zadania audytowego
Tak Nie Uwagi

Czy wyniki zadania audytowego przyczynig sie do poprawy efektywnosci i skutecznosci
zarzgdzania Pani/Pana komoérka? (pytanie wytgcznie do kierownikéw komoérek
audytowanych)

Ocena zespotu audytorow
Doskonata Srednia Staba Zta Uwagi

Obiektywizm audytoréw wewnetrznych
Profesjonalizm audytoréw
Komunikatywnos$¢ audytoréw
Znajomos$¢ audytowanej dziatalnosci komorki
Relacje pomiedzy audytorami oraz Panig/Panem
Relacje z kierownictwem komorki audytowanej

Pytania otwarte
Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegdlnie sie podobato?
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Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegdlnie sie nie podobato?

W jaki sposob audyt wewnetrzny mogtby poméc Pani/Pana komérce?

Bardzo dziekuje bardzo za wypetnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwolg audytorom na dalsze doskonalenie ich pracy.

Data i podpis osoby wypetniajgcej

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego
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Zatacznik nr 20 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego

Znak sprawy:

FORMULARZ PRZEGLADU JAKOSCI DOKUMENTACJI
DOTYCZACEJ ZADANIA AUDYTOWEGO

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

L.p. Element analizowany Tak Nie Komentarz
Czy wydane upowaznienie do przeprowadzenia audytu jest zgodne
z obowigzujacymi uregulowaniami?

2. Czy stworzono program zadania zapewniajacego?
Czy program zadania zawiera wszystkie elementy wyszczegdélnione

w obowigzujacych uregulowaniach, a w szczegdélnosci

temat zadania?
cel zadania?

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania?

istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym
zadaniem?

spos6b realizowania zadania, w szczeg6lnosci opis doboru préby
do badania oraz technik badania?

uzgodnione z audytowanym kryteria oceny mechanizméw
kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem?

date rozpoczecia i zakonczenia zadania?
4. Czy protokdét z narady otwierajacej:

zawierat temat, cel, podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem?

zostat podpisany przez audytora wewnetrznego?
5. Czy protokdt z narady zamykajacej:

zawierat temat, cel, podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu (w tym ustalen i
propozycji zalecen)?
zostat podpisany przez audytora wewnetrznego?
Czy w przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu
wewnetrznego, audytor wewnetrzny okreslit nie krétszy niz 7 dni
kalendarzowych termin zgtoszenia przez audytowanego pisemnych
zastrzezen?
Czy audytowany zglosit pisemnie zastrzezenia do wstepnych
wynikéw audytu wewnetrznego?
Czy w toku audytu pracownicy skiadali w formie pisemnej
wyjasnienia i oSwiadczenia?
Czy w toku przeprowadzenia zadania audytowego stosowano
techniki obejmujace:
zapoznanie z dokumentami stuzbowymi?
uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw jednostki?
obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw jednostki?
przeprowadzanie ogledzin?

rekonstrukcje wydarzen i obliczen?

sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z
informaq'a pochodzaca z innego zrédta?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ewentualne wnioski z przegladu dokumentacji dotyczacej zadania audytowanego:

poréwnanie okreslonych zbioréw danych?
graficznag analize danych?

rozpoznawcze badanie prébek polegajace na pobieraniu probek
losowych oraz stosowaniu testow?
Czy zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentéw

przez pracownikéw komorki audytowanej zostaty zatwierdzone przez
kierownika tej komorki?

Czy sprawozdanie z audytu zawiera:

temat zadania?

cel zadania?

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania?
date rozpoczecia zadania zapewniajgcego?

ustalenia i ocenge mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem?

zalecenia?

odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen
audytowanego do wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego?

date sporzadzenia sprawozdania?

imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego
zadanie oraz iego podpis?
Czy udokumentowano przekazanie kierownikowi komorki

audytowanej sprawozdania z przeprowadzenia zadania
zapewniajacego?

Czy kierownik komérki audytowanej ustalit sposéb itermin
realizacji zalecen oraz wyznaczyt osoby odpowiedzialne za
realizacje zalecen i poinformowat o tym audytora wewnetrznego
oraz kierownika jednostki w terminie 14 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania sprawozdania?

Czy w dokumentacji dotyczgcej zadania audytowanego sg
dokumenty nie zwigzane z przeprowadzonym zadaniem
audytowym?

Czy dokumentacja dotyczaca zadania audytowanego jest

zaewidencjonowana w spisie akt?
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Zakgcznik Nr 2
do Zarzadzenia nr 407.2018
Wojta Gminy Dgbrowka

z dnia 10.10.2018r.
Wstep

Karta Audytu Wewnetrznego wraz ze Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych (Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. MF z 2013 r. poz. 15) i Kodeksem etyki
audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, ogloszonymi przez Ministra Rozwoju i
Finanséw - stanowi wytyczne dla funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Dabréwce oraz
jednostkach organizacyjnych. W dalszej czesci jesli mowa jest o ,Urzedzie”, nalezy pod tym pojeciem rozumie¢

wszystkie ww. jednostki organizacyjne Gminy Dabréwka.

Karta zawiera podstawowe informacje wyjasniajace cel, uprawnienia, odpowiedzialnosci ispecyfike audytu
wewnetrznego - skierowane do wszystkich pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Dgbrowka.

Karta bedzie podlega¢ modyfikacjom wraz ze zmianami warunkéw, w ktorych dziatajg jednostki oraz rozwojem

audytu wewnetrznego.

Misja audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Dabroéwce.

Ochrona interesow Urzedu poprzez $wiadczenie niezaleznych, obiektywnych oraz systematycznych ustug
zapewniajgcych i doradczych odnoszacych sie do celéw jednostki oraz zachodzgcych w niej proceséw stuzacych
usprawnieniu jej funkcjonowania, poprzez poprawe skutecznosci zarzadzania, w tym zarzadzania ryzykiem oraz

ocenie systemu kontroli zarzadczej.

Podstawy prawne dla audytu wewnetrznego

- Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. 2017 r. poz. 2077),

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

- Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséwzdnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego
dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MRiF z 2016 r. poz.28).

Realizacja misji

Misja bedzie realizowana poprzez:

- wprowadzenie systematycznego, zdyscyplinowanego podejscia do oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w
jednostce oraz stopnia realizacji celéw i zadan przypisanych jednostce;

- ocene skutecznosci zarzadzania ryzykiem, w tym kwestii istotnych dla rozwoju oraz zmian procesow
zarzadzania;

- identyfikowanie obszaréw szczegolnie wrazliwych na ryzyko;

- przeprowadzanie zadan audytowych obejmujgcych istotne obszary ryzyka, system kontroli zarzadczej, w tym

Srodowisko kontroli;
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skiadanie rzetelnych sprawozdan z realizacji zadan audytowych zawierajgcych miedzy innymi ocene
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w badanym obszarze;

wnoszenie w ramach funkcji zapewniajacej i doradczej wartosci dodanej w procesie poprawy jakosci
zarzadzania, w tym lepszego wykorzystania zasobow i potencjatu ludzkiego jednostki sektora finanséw
publicznych.

I. Ogolne cele i zasady audytu wewnetrznego

Ogolnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest wspieranie Woéjta Gminy Dabrowka w realizacji celéw

i zadarh Gminy poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej i czynnosci doradcze.

. Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywng ocene systeméw zarzgdzania i kontroli funkcjonujacych w

jednostce, dostarcza Wojtowi racjonalne zapewnienie w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci

kontroli zarzagdczej w obszarze ryzyka objetym audytem (zadania zapewniajgce).

. Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia sie do usprawniania funkcjonowania jednostki

(zadania doradcze).

. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i ocenianiu potencjalnego ryzyka, mogacego sie pojawiac w

ramach dziatalnosci jednostki oraz na badaniu iocenianiu adekwatnosci, skutecznosci iefektywnosci

systemdw kontroli, majgcych na oelu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

. Podstawowe znaczenie majg czynnosci 0 charakterze zapewniajgcym. Dziatania o charakterze doradczym

moga by¢ wykonywane, oile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu

i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

ll. Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny/ustugodawcy:

1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci jednostki;

2) mazagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentdw i materiatow, do wszystkich pracownikéw oraz

wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, z zachowaniem

przepisdw o tajemnicy ustawowo chronionej;

3) mazagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen jednostki z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo

chronionej;

4) ma prawo zada¢ od kierownikow i pracownikdw komérek organizacyjnych informacji oraz wyjasnien

w celu zapewnienia wtasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego;

5) moze zwasnej inicjatywy sklada¢ wnioski, majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki;

6) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewnetrznej w jednostce, ale

poprzez ustalenia i zalecenia poczynione wwyniku przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wspomaga

kierownika jednostki we wtasciwej realizacji tych procesow;

Karta Audytu Wewnetrznego



7) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze pozwalajgcg mu

zidentyfikowac znamiona przestepstwa;

8) nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktore wchodzg w zakres zarzgdzania jednostka;

9) w zakresie wykonywania swoich zadan wspotpracuje z audytorami zewnetrznymi, atakze z kontrolerami

Najwyzszej 1zby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

Ill. Niezalezno$¢

Audytor wewnetrzny/ustugodawcy:

1) podlega bezposrednio Wojtowi;

2) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadar;

3) postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw

publicznych i Kodeksem etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz

uznang praktyka audytu wewnetrznego.

IV. Zakres audytu wewnetrznego

1 Audyt wewnetrzny/ustugodawcy obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu

kontroli zarzadczej, zarzgdzania ryzykiem oraz kierowania jednostka, aw szczegdlnosci:

1
2)
3)
4)
5)

6)

7)

przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadcza oraz wiarygodnosci i rzetelnosci informacii
operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

ocene procedur kontroli zarzadczej oraz praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informaciji finansowe;;

ocene przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz programow, strategii i
standardéw ustanowionych przez wtasciwe organy;

ocene zabezpieczenia mienia jednostki;

ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasob6w jednostki;

przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami;

ocene dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub kontroli.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majgcych na celu usprawnianie

funkcjonowania jednostki.

3. Audyt wewnetrzny moze objg¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania jednostki.

4. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Kierownik jednostki powinien by¢ niezwtocznie

powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

5. Audytor wewnetrzny/ustugodawcy dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszardw ryzyka.
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V. Sprawozdawczos¢

1 Audytor wewnetrzny/ustugodawcy sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, zwane
dalej "sprawozdaniem’, w ktérym przedstawia w sposob jasny, rzetelny
i zwiezly, ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny/ustugodawcy, przed sporzadzeniem sprawozdania, moze przekaza¢ kierownikowi
komarki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, projekt sprawozdania w celu uzgodnienia z
audytowanym wstepnych wynikéw audytu.

3. Sposdb i tryb przekazania sprawozdania okreslajg odrebne przepisy.

4. Audytor wewnetrzny/ustugodawcy, w terminie do korica stycznia kazdego roku, przedstawia kierownikowi
jednostki sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni.

5. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny/ustugodawcy dostrzeze znamiona czynéw, ktére
wedtug jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,
postepowania karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe,

wowczas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomi¢ kierownika jednostki.

VI. Koordynacja dziatalnosci audytu wewnetrznego

1 Audytor wewnetrzny/ustugodawcy jest odpowiedzialny za:
1) rzetelne i profesjonalne wykonanie zadar audytowych przewidzianych w planie audytu jak rowniez zadan
pozaplanowych;
2) efektywna dziatalnos¢ komorki audytu wewnetrznego zgodnie ze Standardami audytu wewnetrznego w
jednostkach sektora finanséw publicznych i uznang praktyka;
3) zapewnienie, ze komdrka audytu wewnetrznego nie ponosi bezposredniej odpowiedzialnosci za dziatania
podlegajace audytowi ani ich nie nadzoruje;
4) opracowanie rocznego (operacyjnego) planu audytu na podstawie wynikéw analizy ryzyka;
2. Audytor wewnetrzny/ustugodawcy jest niezalezny w zakresie planowania pracy komorki, przeprowadzania

audytu wewnetrznego i sktadania sprawozdan.

VIl. Relacje z innymi instytucjami kontrolnymi

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

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny/ustugodawcy powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli i

sprawdzen dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.
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3. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania i notatki z czynnosci

D

2)

3

4)

sprawdzajgcych, moga by¢ udostepniane NIK i innym instytucjom kontrolnym za posrednictwem kierownika

jednostki.

VIll. Postanowienia koncowe

Procedura dokonywania zmian i aktualizacji:

Audytor wewnetrzny/ustugodawcy monitoruje czynniki zewnetrzne | wewnetrzne mogace wywotywac
koniecznos¢ zmiany Karty audytu wewnetrznego. Czynniki zewnetrzne moga wynika¢ z ogélnych zasad
wdrazania audytu wewnetrznego, takich jak uwarunkowania proceduralne, formalne, systemowe czy

legislacyjne. Czynniki wewnetrzne moga dotyczy¢ przede wszystkim uwarunkowar wewnatrz Urzedu.

Zmiany w karcie moga polega¢ na anulowaniu dotychczasowych zapisOw iwprowadzeniu nowych Ilub
uzupetnieniu o nowe tresci.

W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomiedzy stanem prawnym lub faktycznym zawartymi
w Karcie, a nowym stanem prawnym lub faktycznym, jak roéwniez wystgpienia potrzeby wprowadzenia nowych
rozwigzan, Audytor wewnetrzny/ustugodawcy podejmuje dziatania majgce na celu wyeliminowanie
niezgodnosci.

Zmiany i uzupetnienia w karcie sg dokonywane w formie pisemnej izatwierdzane przez Wojta

w formie zarzadzenia.
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