ZARZADZENIE NR 0050.27.2020
WOJTA GMINY GOLESZOW

z dnia 10 lutego 2020 r.

w sprawie wprowadzenia dokumentéw programowych audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Goleszéw
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Goleszéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
72019 1. poz. 506 z p6zn. zm.), art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam nastgpujace dokumenty programowe audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Goleszow
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Goleszow:

1) Karta audytu wewnetrznego Urzedu Gminy Goleszéw, stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) Kodeks etyki audytora wewnetrznego Urzedu Gminy Goleszow, stanowiacy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

3) Ksigga procedur audytu wewngtrznego Urzgdu Gminy Goleszow, stanowiaca zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Audytorowi wewngtrznemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

Sylwia Cieslar



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.27.2020
Wojta Gminy Goleszow
z dnia 10 Iutego 2020 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO URZEDU GMINY GOLESZOW

1 OGOLNE CELE I ZASADY AUDYTU WEWNETRZNEGO
Ogoélnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest wspieranie Wojta w realizacji celow
i zadan, poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywna ocen¢ kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy
Goleszéw, zwanego dalej ,,Urzedem”, jak i jednostkach podlegtych, dostarcza Wojtowi
racjonalnego zapewnienia, ze ustanowiona kontrola zarzadcza jest adekwatna, skuteczna
i efektywna.
Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym. Podstawowe
znaczenie majg czynnos$ci o charakterze zapewniajgcym. Dziatania o charakterze doradczym moga
by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu 1 niezaleznosci
audytora wewnetrznego.
Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze przyczynia si¢ do usprawnienia funkcjonowania
Urzedu i jednostek podlegtych.

I1 PRAWA 1 OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny:
jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalno$ci
Urzgdu i jednostkach podlegtych;
ma zagwarantowane prawo dostepu do wszystkich dokumentéw i materiatow, do wszystkich
pracownikow oraz wszelkich innych Zrodet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej;
ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen Urzedu ijednostek podlegtych
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej;
ma prawo zada¢ od kierownikéw i1 pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
podleglych informacji i wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia
audytu wewnetrznego;
moze z wlasnej inicjatywy sktada¢ wnioski, majace na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu
i jednostek podlegtych;
nie jest odpowiedzialny za procesy kontroli zarzadczej w Urzgdzie i jednostkach podlegtych, ale
poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
wspomaga Wojta we wiasciwej realizacji tych procesow;
nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedz¢ pozwalajaca
mu zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa;
nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktoére wchodza w zakres zarzadzania Urzgedem
i jednostkami podlegtymi;
w zakresie wykonywania swoich zadan wspolpracuje z audytorami zewnetrznymi, a takze
z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli i innymi organami kontroli, w porozumieniu z Wéjtem;
jest obowigzany do poszerzania wiedzy w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka zwigzanego
z dziatalnoS$cig i funkcjonowaniem Urzedu i jednostek podlegtych.



1)
2)
3)

111 NIEZALEZNOSC
Audytor Wewnetrzny:
podlega bezposrednio Wojtowi;
jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;
postgpuje zgodnie z przepisami prawa, Migdzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewnetrznego, Kodeksem etyki audytora wewnetrznego oraz uznang praktyka audytu
wewngtrznego.

IV ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO
Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej, a w szczegolnosci:
zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznos¢ i efektywnos$¢ dziatania;
wiarygodnos¢ sprawozdan;
ochrone zasobow;
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

YV VVVYY

efektywnos$¢ i skuteczno$¢ przepltywu informac;ji;

» zarzadzanie ryzykiem.

Audyt wewnetrzny dokonuje rowniez:

» przegladu programow i projektow w celu ustalenia zgodnoséci funkcjonowania Urzedu
z planowanymi wynikami i celami,

» ocenia dostosowanie dziatan jednostki organizacyjnej do przedstawionych zalecen audytu lub
kontroli.

Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynno$ci doradczych, majacych na celu

usprawnienie funkcjonowania Urzedu i jednostek podlegtych. Pod poj¢ciem ustug doradczych

w mys$l Miedzynarodowych Standardow Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego, rozumie

si¢ doradztwo i pokrewne dzialania uslugowe dla Urzedu, ktérych charakter i zakres

sg uzgodnione z Wojtem. Celem ustug doradczych jest przysporzenie wartosci oraz usprawnienie

procesow kontroli zarzadczej z zachowaniem zasady, ze audytor wewnetrzny nie przejmuje

na siebie odpowiedzialnosci kierownictwa.

Audyt wewnetrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania Urzgdu

i jednostek podleglych, w tym obszary dziatania w ramach systemu zarzadzania i kontroli

oraz realizacji programéw operacyjnych finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej.

Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Wojt powinien by¢ niezwlocznie powiadomiony

o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

Audytor wewngtrzny dysponuje pelng swobodg w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.

Audyt wewnetrzny poprzez zadania zapewniajace dokonuje oceny dowodow, w celu dostarczenia

niezaleznej opinii lub wnioskéw w odniesieniu do jednostek organizacyjnych w zakresie

finanséw, dzialalno$ci operacyjnej, zgodnosci, bezpieczenstwa systemoéw lub innego obszaru

dzialalno$ci. Zakres zadania audytowego zapewniajacego formutowany jest przez audytora

wewnetrznego.

V PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC, CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE
Audyt wewngtrzny realizowany jest na podstawie planu audytu wewnetrznego, opartego
na analizie ryzyka.
Audytor Wewnetrzny opracowuje plan audytu i przedstawia go Wojtowi do akceptacji.
Realizacja audytu wewnetrznego poza planem powinna wystepowaé wylgcznie w Sytuacjach
uzasadnionych, spowodowanych czynnikami o charakterze wysokiego ryzyka.
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Audyt wewngtrzny poza planem audytu przeprowadzany jest na wniosek Wojta,
z inicjatywy Audytora wewnetrznego w uzgodnieniu z Wojtem lub na wniosek jednostki podlegtej
W uzgodnieniu z Wojtem. Wyrazenie przez Wojta zgody na realizacje¢ zadania poza planem audytu
nastepuje z zachowaniem formy pisemne;.
Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z realizacji audytu wewngtrznego, w ktorym
przedstawia wyniki z realizacji zadania w sposob doktadny, obiektywny, jasny, zwigzly,
kompletny.

Sposéb i tryb przekazania sprawozdania z realizacji zadania audytowego okresla Ksigga Procedur
Audytu Wewnetrznego.
Audytor Wewnetrzny przedstawia Wojtowi:

» sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

» plan audytu na rok nastepny;
w terminach okreslonych w Ustawie o finansach publicznych.
Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czynow, ktore
wedlug jego oceny kwalifikuja si¢ do wszczgcia postgpowania w zakresie dyscypliny finansow
publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestgpstwo skarbowe lub
o wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowiazek o tym fakcie zawiadomi¢ Wojta.

VI KOORDYNACJA DZIALALNOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

W Urzedzie Gminy Goleszéw audyt wewnetrzny prowadzony jest przez Audytora zatrudnionego

na zasadzie zawarcia umowy z ustugodawca.

Audytor Wewnetrzny odpowiedzialny jest za:

» rzetelne i profesjonalne wykonanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu, jak
i zadan pozaplanowych;

» efektywna koordynacje¢ dziatalnosci audytu zgodnie z Migdzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego i uznang praktykg audytu;

» zapewnienie, ze nie ponosi bezposredniej odpowiedzialnosci za dziatania podlegajace
audytowi ani ich nie nadzoruje;

» opracowanie rocznego planu audytu, na podstawie wynikow analizy ryzyka;

» opracowanie, na podstawie wynikow analizy ryzyka, dtugoterminowego planu audytu,
obejmujacego wszystkie obszary dziatania Urzedu;

» przekazywanie sprawozdan z realizacji zadan zapewniajacych Wojtowi 1 kierownikom
komorek audytowanych;

» monitoring realizacji zalecen i wykorzystania wynikow zadan doradczych.

Audytor Wewngtrzny jest niezalezny w zakresie prowadzenia audytu wewngtrznego i sktadania

sprawozdan.

VII RELACJE Z INSTYTUCJAMI KONTROLNYMI
Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, Audytor Wewnetrzny bierze pod uwagg,
o ile to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych/audytowych i sprawdzajgcych, wykonywanych przez
NIK oraz inne instytucje kontrolne i audytujgce tak, by uniknaé niepotrzebnego naktadania si¢
kontroli i audytow.
Przy dokonywaniu analizy ryzyka Audytor Wewnetrzny uwzglednia wyniki kontroli dokonanych
przez NIK oraz inne instytucje kontrolne oraz audytujace.
Audytor Wewngetrzny powinien porozumiewaé si¢ z NIK oraz innymi instytucjami kontrolnymi
oraz audytorami w porozumieniu z Wojtem.



4. Dokumentacja z przeprowadzenia zadania audytowego, w tym sprawozdania i notatki
z czynno$ci sprawdzajacych, powinny by¢ udostgpniane NIK i innym instytucjom kontrolnym
w porozumieniu z Wojtem.

VIII POSTANOWIENIA KONCOWE
W zakresie nieuregulowanym niniejsza Karta majg zastosowanie przepisy Ustawy o finansach
publicznych, Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie przeprowadzania i dokumentowania
audytu wewngetrznego, Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego,
jako standardy audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Wojt Gminy

Sylwia Cieslar



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.27.2020
Wojta Gminy Goleszow
z dnia 10 Iutego 2020 r.

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO URZEDU GMINY GOLESZOW
I ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Ninigjszy Kodeks obowiazuje Audytora wewngtrznego, zwanego dalej ,,Audytorem”, ktory
realizuje zadania z zakresu audytu wewnetrznego w Urzgdzie Gminy Goleszéw, zwanym dalej
,Urzedem”.

Il ZASADY

Audytor powinien stosowac¢ nastepujace zasady:
1. Uczciwosé

Uczciwo$¢ Audytora buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi podstawe
do polegania na jego ocenie.
2. Obiektywizm

Audytor zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu podczas przeprowadzania audytu
wewnetrznego, w szczegdlnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat
badanej dziatalnosci lub procesu. Audytor dokonuje wywazonej oceny, biorgc pod uwage wszystkie
istotne okolicznosci zwiazane z prowadzonym zadaniem audytowym. Formutujac swoja ocene¢ nie
kieruje si¢ wlasnym interesem ani nie ulega wptywom innych oséb.
3. Poufnosé

Audytor szanuje wartos¢ i wilasno$¢ informacji, ktore otrzymuje i nie ujawnia ich bez
odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek ich ujawnienia.
4. Profesjonalizm

Audytor wykorzystuje posiadang wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie do prowadzenia
audytu wewngtrznego.
5. Postepowanie audytora i relacje pomiedzy audytorami

Audytor postepuje w sposdb sprzyjajacy umacnianiu zawodowej wspOlpracy i dobrych
stosunkow z innymi audytorami.
6. Konflikt intereséw

Audytor nie bierze udzialu w zadaniach audytowych, ktérych przeprowadzenie moze
prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow.

III REGULY POSTEPOWANIA

1. Uczciwosé
Audytor:
wykonuje swojg pracg uczciwie, rzetelnie i profesjonalnie;
przestrzega prawa i przepisow wewnetrznych obowiazujacych w Urzedzie;

przedktada dobro publiczne nad interesy wilasne i swojego srodowiska;
nie angazuje si¢ w dzialania sprzeczne z prawem lub w dzialania, ktére moglyby
podwazy¢ zaufanie do pracy Audytora lub dziatalnosci Urzedu i jednostek podlegtych.

>
>
» uznaje i wspiera realizacj¢ etycznych i zgodnych z prawem celow Urzedu;
>
>



2. Obiektywizm

Audytor:

» chroni swoja niezalezno$¢ przed probami wplywania na wypracowane przez niego
ustalenia i zalecenia;

» przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan
audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami 1 uznang praktyka w zakresie audytu wewnetrznego;

» nie bierze udzialu w zadnych dziataniach, ktore mogg utrudni¢ wypracowanie bezstronnej
oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej oceny; zalicza si¢ do
nich w szczegodlnosci te dzialania, ktore sa niezgodne z celami lub interesami jednostki;

» nie akceptuje niczego, co mogltoby mu przeszkodzi¢ w wypracowaniu obiektywnej oceny
lub by¢ postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie;

» ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktorych posiada wiedzg, a ktdrych nieujawnienie
mogloby znieksztatci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego w obrebie
badanego obszaru dziatalno$ci.

3. Poufnosé

Audytor:

» rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowigzkow;

» nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwiek
innym celu, ktoéry bylby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode¢ dla etycznych
1 zgodnych z prawem celow Urzedu i jednostek podlegtych.

4. Profesjonalizm

Audytor:

» podejmuje si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan audytowych, do wykonania ktorych
posiada wiedzg, umiejetnosci i do§wiadczenie;

» przeprowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, ,,Migdzynarodowymi
Standardami  Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego”, ,Karta audytu
wewngtrznego” oraz niniejszym Kodeksem;

» stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnosc i jako§¢ wykonywanych
zadan.

5. Postepowanie audytora oraz relacje pomiedzy audytorami

Audytor:

» swoim postgpowaniem i wzajemng wspolpracg umacnia rang¢ i znaczenie audytu
wewngtrznego dla wlasciwego funkcjonowania Urzedu i podlegtych jednostek.

» w stosunku z innymi audytorami postepuje w sposob godny i uczciwy.

6. Konflikt interesow

Audytor:

» upewnia sie¢, ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego
nie przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialno$ci w zakresie
zarzadzania Urzedem oraz gwarantujg, ze funkcje tego rodzaju pozostaja w catkowitej
1 wylacznej kompetencji Wojta;

» dba o ochrong swojej niezaleznosci i unika konfliktu interesow, odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktore moglyby narusza¢ jego niezalezno$é,
uczciwo$¢ lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub mogltyby by¢ postrzegane jako
naruszajace te zasady;



unika wszelkich zwigzkéw z cztonkami kadry kierowniczej i z pracownikami Urzedu oraz
innymi osobami, ktére moga wywiera¢ na niego naciski albo w jakikolwiek sposdb
umniejszac lub ogranicza¢ zdolnos¢ do dziatania;

unika powigzan, ktére moga powodowaé ryzyko korupcji lub moga by¢ zrédlem
watpliwosci co do obiektywizmu i niezaleznosci Audytora.

Wojt Gminy

Sylwia Cieslar



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 0050.27.2020
Wojta Gminy Goleszow
z dnia 10 Iutego 2020 r.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
URZEDU GMINY GOLESZOW

WSTEP

Ksiega Procedur Audytu Wewngtrznego Urzedu Gminy Goleszow, zwana dalej Ksigga,
okresla zasady i metodyke prowadzenia audytu wewngtrznego, shuzac zapewnieniu wlasciwej
organizacji z zakresu audytu wewngtrznego oraz jednolitej praktyki prowadzenia
i dokumentowania prac audytowych w Urzedzie Gminy Goleszow.

Ksiega okresla zasady i metodyke prowadzenia audytu wewnetrznego, stuzac zapewnieniu
wlasciwe] organizacji z zakresu audytu wewnetrznego oraz jednolitej praktyki prowadzenia
i dokumentowania prac audytowych.

Ksiege Procedur sporzadzono na podstawie:

» Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku,
poz. 869 z pdzZniejszymi Zmianami);

» Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 roku sprawie audytu wewngtrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 roku, poz. 1480).

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Ksiedze zastosowanie maja standardy audytu
wewnetrznego.

SEOWNIK

llekro¢ w Ksigdze jest mowa o:

1. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Goleszow.

2. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Goleszow.

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Goleszow.

4. Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu Gminy Goleszéw
ogniwo organizacyjne, tj.: referat, samodzielne stanowisko oraz inng komorke organizacyjna,
utworzone w celu realizacji zadan, jak rowniez jednostke organizacyjng Gminy Goleszow,
gminng instytucje¢ kultury, a takze inne podmioty, ktore wydatkuja $rodki finansowe
przekazane im przez Gming lub korzystajg ze sktadnikow mienia przekazanych im przez
Gming.

5. Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze Urzedu
Gminy Goleszow tj.: kierownik, samodzielne stanowisko, jak roéwniez dyrektorow lub
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, dyrektorow gminnych instytucji
kultury, a takze zarzady/dyrektorow/kierownikow innych podmiotow, ktore wydatkuja
srodki finansowe przekazane im przez Gming lub korzystaja ze skladnikéw mienia
przekazanych im przez Gming.

6. Audytorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong do realizacji zadan na stanowisku
audytora wewnetrznego, ktora spetnia warunki okreslone w art. 286 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych.

7. Zadaniu zapewniajacym — nalezy przez to rozumie¢ zespol dzialan podejmowanych w celu
dostarczenia Wéjtowi niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadcze;.



8. Czynnos$ciach doradczych — nalezy przez to rozumieé inne niz zadania zapewniajace dziatania
podejmowane przez Audytora, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Wojtem,
a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania Urzedu oraz innych podmiotow.

9. Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce oraz czynnosci doradcze.

I. CELE AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Wojta oraz kierownikdéw jednostek audytowanych w realizacji celow i zadan, poprzez systematyczna
oceng kontroli zarzadczej oraz przez czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy gtownie adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce audytowane;.

Audyt wewnetrzny wspiera, poprzez funkcje: zapewniajaca i doradcza, kadre zarzadzajaca
w wypelnianiu powierzonych jej zadan.

Ocena, doradzanie i komunikowanie rezultatow kierownikowi jednostki i innym
upowaznionym cztonkom kierownictwa nie jest uczestnictwem w procesie zarzadzania.

II ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zadania z zakresu audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Goleszow realizuje Audytor
zatrudniony na zasadzie zawarcia umowy z ustugodawca.

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Audytora uregulowane sa w Karcie audytu
wewnetrznego Urzedu Gminy Goleszow oraz w aktach prawnych.

I11. ROCZNY PLAN AUDYTU

[11.1 Plan audytu

Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego. Plan
audytu wewnetrznego podpisuje Audytor wewnetrzny 1 przekazuje go do zatwierdzenia Wojtowi,
w terminie do 31 grudnia roku poprzedzajacego.

Audytor zobowigzany jest, w terminie 30 dni od dnia zatwierdzenia planu audytu
wewnetrznego, pisemnie poinformowac kierownikdéw jednostek audytowanych, ktore zostaty objete
planem audytu o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajacych.

Roczny plan audytu jest opracowywany zgodnie z wytycznymi okre§lonymi
w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu wewnetrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 roku, poz. 1480).

I11.2 Analiza ryzyka

W celu przygotowania planu audytu, audytor wewngtrzny przeprowadza udokumentowang
analize ryzyka, uwzgledniajac sposob zarzadzania ryzykiem w jednostce. Analiza ryzyka jest
kluczowa fazg planowania audytu. Obejmuje ona w szczegolnosci identyfikacje obszarow dziatalnosci
Urzedu zwanych ,,0bszarami audytu”, a nastgpnie wyszczegdlnienie wszystkich procesow
i problemow bedacych potencjalnymi obiektami audytu, zwanych ,,obszarami ryzyka”. Oceny ryzyka
dokonuje si¢ we wszystkich zidentyfikowanych ,,obszarach ryzyka”.

Przeprowadzajac analize ryzyka, audytor uwzglednia zakres odpowiedzialnosci Wojta
za funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j.

Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka, audytor bierze pod uwage w szczegolnosci: cele i zadania
jednostki, ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan jednostki oraz wyniki audytéw i kontroli.

Wyniki analizy potrzeb audytu sa przedstawiane w formie wykazu zidentyfikowanych
obszaréw dzialalno$ci jednostki, uwzgledniajaca ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny ryzyka.
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I11.3 Metoda matematyczna

W  Urzedzie Gminy Goleszow analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego

przeprowadzana jest z wykorzystaniem metody matematycznej.

W metodzie matematycznej ocena ryzyka przeprowadzana jest z wykorzystaniem arkusza

kalkulacyjnego. Do przeprowadzenia audytu wybiera si¢ obszary ryzyka, dla ktérych oszacowane
ryzyko jest najwigksze. Dla potrzeb analizy ryzyka wyznacza si¢ pie¢ kategorii ryzyka, w ktorych
wyodrebniono nastepujace czynniki ryzyka:

VVVYVVYYVVVVYYVYE
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Kontrola wewnetrzna:

istnienie pisemnych regulacji, procedur;

zasada czterech oczu,

kontrole automatyczne w systemach informatycznych;

rozdzielenie funkcji wprowadzania danych, weryfikacji i zatwierdzania;
biezaca kontrola dziatalnosci, delegowanie uprawnien i odpowiedzialnosci;
przestrzeganie wewnetrznych procedur i regulamindéw;

zgodno$¢ procedur wewnetrznych z przepisami prawa;

akceptacja ustalen kontroli zewngtrznych i podejmowane dziatania naprawcze;
wyniki i wnioski z poprzednich audytow/kontroli;

stosowane przez Kierownictwo metody kontroli i nadzorowania procesow;

Istotno$¢ pod wzgledem finansowym:
sytuacja finansowo-ekonomiczna Gminy;
plany finansowe i budzetowe;
zmiany w systemie rachunkowosci;
wysoko$¢ i terminowos$¢ przyznawanych dotacji;
koszty dziatalnoS$ci, inwestycji i remontow;
niezgodne z planem wydatkowanie srodkow
przekraczanie kosztow okreslonych w preliminarzu;
niewlasciwe zaksiggowanie srodkow;
niezgodne z przepisami prawa dopuszczenie do przedawnienia nalezno$ci oraz ich umorzenie;
wyplacanie wynagrodzen bez jednoczesnego pobrania, odprowadzenia lub optacenia
swiadczen lub skladek;
fikcyjne umowy zlecenia/o dzieto;
naruszenie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych oraz ustawy o finansach
publicznych;
rzetelno$¢ sprawozdan finansowych;
niedoszacowanie lub przeszacowanie dochodéw budzetowych;
wystapienie na droge sadowa lub bycie pozwanym.

Jako$¢ zarzadzania:

polityka Urzedu, plany strategiczne, prognozy;

kompetencje i kwalifikacje Kierownictwa i pracownikow;

stosunki migdzyludzkie, podejscie do przestrzegania zasad etyki;
struktura organizacyjna jednostki i podzial obowigzkow;

system wynagradzania i oceny pracownikow;

przeptyw informacji;

zarzadzanie zasobami ludzkimi (ptace, $ciezki awansu, pakiety socjalne);
moralnos¢ i niezadowolenie pracownikoéw z pracy;

system szkolen i podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow;
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czgste zmiany na stanowiskach kluczowych i kierowniczych.

Czynniki operacyjne:

wielko$¢ jednostki oraz liczba pracownikow;

liczba jednostek podlegtych oraz podmiotéw, w ktorych gmina posiada akcje/udziaty lub
ktorym przekazuje $rodki finansowe na realizacje zadan;

majatek trwaty - stan, gospodarka mieniem;

nieterminowa realizacja zadan;

integralno$¢ baz danych;

bezpieczenstwo IT i poufnos¢ danych;

systemy informatyczne - niewystarczajagce zaplecze informatyczne, niewtasciwie
funkcjonujacy system;

umiejetnos¢ w postugiwaniu si¢ technika informatyczna;

presja wywierana na Kierownictwo;

terytorialne rozproszenie dziatalnosci;

roznorodno$¢ zadan publicznych, do wykonania ktorych zobowigzany jest Urzad
na mocy przepisow prawa,

stosowane procedury i instrukcje wewnetrzne;

brak procedur zarzadzania majatkiem;

system przeptywu wewnetrznej informaciji;

wykonywanie catkiem nowych zadan.

Czynniki zewnetrzne:

nieprzekazanie dotacji budzetowej (wysokos¢ 1 terminowos$¢);
media (np. energia elektryczna, woda) - koszty, terminowos$¢;

stopy procentowe, kursy wymiany walut;

inflacja;

wizerunek Urzedu;

poziom satysfakcji mieszkancow z ustug §wiadczonych przez Urzad,;
wzrost kosztéw utrzymania;

presja spoteczna;

awarie, pozary i inne zdarzenia losowe;

poziom skomplikowania przepisow prawnych i czestotliwo$¢ ich zmian oraz niejednoznaczne
interpretacje;

polityka panstwa.

Dla poszczegolnych kategorii ryzyka ustalono wagi okreslajace ich istotno$¢. Przypisane wagi

wynikaja z oceny audytora wewngtrznego na podstawie profesjonalnego osadu. Niniejsze wagi zostaly
znormalizowane, tj. suma wszystkich wag wynosi 1. Rozktad wag prezentuje ponizsza tabela:

Lp. Kategoria ryzyka Waga

1. Kontrola wewngtrzna 0,25

2. Istotno$¢ pod wzgledem 0,30
finansowym
Jako$¢ zarzadzania 0,20
Czynniki operacyjne 0,15

5. Czynniki zewngtrzne 0,10

SUMA 1,00




Kazdemu obszarowi ryzyka w odniesieniu do kazdej, z wymienionych wcze$niej kategorii ryzyka
przyznawane sg punkty w skali 1 — 4. Punkty sg przydzielane w oparciu o profesjonalny osad
audytora. Znaczenie dla poszczegdlnych wartosci punktowych prezentuje ponizsza tabela:

g Jako$é Czynniki Czynniki
Lp. | Kontrola wewnetrzna Czynniki finansowe AKOSe . Y . y
zarzadzania operacyjne | zewne¢trzne
1 Silna Brak strat finansowych Bardzo wysoka Male Niski wptyw
. Mat dopodobienst . ) Umiarkowan
2 Wysoka - racjonalna alc prawdopocobIenstwo Wysoka Srednie Y
strat finansowych wplyw
Umiarkowana — . .
L. Duze prawdopodobienstwo ) Wysoki
3 cze$ciowo uregulowane . Dostateczna Duze
strat finansowych wplyw
procedury
Kluczowy system . Bardzo Bardzo
4 Staba — brak procedur . WY Sy Niedostateczna . .
finansowy duze wysoki wptyw
waga 0,25 0,30 0,20 0,15 0,10
Do oceny ryzyka zadan audytowych przeprowadzonej metoda matematyczna wykorzystuje si¢
ponizsza matryce ryzyka.
Kategorie ryzyka Ocena ryzyka
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Sz | NG |= N NS | N | 32| ¢c
¥ 2 |8 & c 5 Oao | O3y | 2| &
Obszar z |2 " & S © N | & 3 ;
Obszar | ryzyka = 3| o
Lp. audytu Waga kategorii ryzyka S| ¥ o = 3 8
(5] = o O \
=18 L |E2|E
S5 £ EE|€8|¢2
z|2| 5 EL|EE
S - ~
0,25 03 02 (015 |01 c|la| 283|583
7 ¥ 83 |E2
a N = N4
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. | 10. | 11. | 12. | 13. |14

Algorytm postepowania i obliczen jest nastepujacy:

(kolumny 1 oraz 2).

Identyfikuje si¢ obszary audytu, a nastgpnie wyodrgbnia si¢ poszczegélne obszary ryzyka

Dla kazdego obszaru ryzyka, wyodrgbnionego w ramach obszaréw audytu dokonuje si¢ oceny

ryzyka wedlug w/w kategorii, przydzielajac punkty w skali od 1 do 4 (kolumny 4 — 8).

Dla kazdego zadania audytowego oblicza si¢ ryzyko wedtug wzoru:

Ryzyko po uwzglednieniu kryteriow = [(Waga istotnosé pod wzgledem finansowym x liczba punktow)+

(waga jakosé zarzqdzania x liczba punktow)+ (waga kontrola wewnetrzna x liczba punktéw)+ (waga

czynniki zewnetrzne x liczba punktow)~+ (waga czynniki operacyjne x liczba punktow)] / 4

Ocena ryzyka dla kazdego zadania audytowego zawiera si¢ w przedziale od 0,25 do 1,00, przy czym

ocena 1,00 oznacza najwyzsze ryzyko. Wynik oblicza si¢ automatycznie w kolumnie 11.
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4. W celu opracowania listy rankingowej zadan audytowych, bedacej podstawg sporzadzenia planu
audytu, w analizie ryzyka uwzglednia si¢ priorytety Kierownictwa oraz uplyw czasu
od poprzedniego audytu/kontroli w danym obszarze. Przy uwzglednieniu wymogu zachowania
niezalezno$ci audytu, ocena wg priorytetow oraz daty ostatniej audytu moze by¢ przeprowadzona
dla okreslonej liczby zadan audytowych o najwyzszym ryzyku (w liczbie 30 - 40).

Zasady przydzielania punktoéw wg priorytetu kierownictwa oraz daty audytu prezentuje tabela
ponizej:

Termin przeprowadzania
Liczba punktow Priorytety Kierownictwa ostatniego audytu w danym
temacie
0,10 Niski Ostatnie 2 lata
0,20 Sredni Od 2 do 4 lat wstecz
0,30 Wysoki Nigdy

Wynik oceny ryzyka po dodaniu liczby punktéw wynikajacych z priorytetow kierownictwa oraz daty
ostatniego audytu wylicza si¢ automatycznie w kolumnie 12 oraz 13. Obliczenia dokonywane sg
wedtug wzorow:

Ryzyko po uwzglednieniu terminu ostatniego audytu = ryzyko po uwzglednieniu kryteriow + liczba
punktow wynikajgca z daty ostatniego audytu.

Ryzyko po uwzglednieniu priorytetow kierownictwa = ryzyko po uwzglednieniu terminu ostatniego
audytu + liczba punktow wynikajgca z priorytetow kierownictwa.

5. W celu ostatecznego okreslenia wartosci rankingowej poszczegolnych zadan audytowych,
do oceny dodaje si¢ punkty wynikajace z priorytetdéw kierownictwa oraz z terminu ostatniego
audytu, a nastgpnie dokonuje si¢ normalizacji otrzymanego wyniku (poprzez sprowadzenie
ponownie do zakresu od 0,28 do 1, dzielagc wynik przez maksymalng warto$¢, jaka moze otrzymac
zadanie audytowe, wynoszaca 1,60). Koncowy wynik oceny ryzyka wylicza si¢ automatycznie
w kolumnie 14. Obliczenia dokonywane sa wedtug wzoru:

Ryzyko koricowe = [ocena ryzyka wg kryteriow + priorytet nadany przez kierownictwo + data
ostatniego audytu] / 1,60.

Do poszczegdlnych wartosci ryzyka koncowego ustalono trzy poziomy ryzyka, dla ktérych przyjeto

nastepujace zasady akceptowalnosci:

» Ryzyko wysokie zawiera si¢ w przedziale od 0,76 — do 1,00. Do tej grupy zaliczajg si¢ ryzyka
podstawowe 1 najwazniejsze. S to takie rodzaje ryzyka, ktore zagrazajg osiagnigciu celow
organizacji. Powinny by¢ zredukowane lub wyeliminowane poprzez zastosowanie kontroli
zapobiegawczych. Kontrole te powinny podlega¢ ocenie i badaniu. Te rodzaje ryzyka powinny
by¢ cyklicznie monitorowane, by upewnic¢ si¢, ze sa wlasciwie zarzadzane.

» Ryzyko $Srednie zawiera si¢ w przedziale od 0,51 — do 0,75. Ryzyka te majg mniejsze znaczenie,
ale prawdopodobienstwo ich wystgpienia jest duze. Powinny by¢ monitorowane, by zapewnic, ze
sa wlasciwie zarzadzane oraz ze ich znaczenie nie wzro$nie przy zmieniajacych si¢ warunkach
dziatania.

» Ryzyko niskie zawiera si¢ w przedziale od 0,00 — do 0,50. Ryzyka te nie sg znaczace
i prawdopodobienstwo ich wystgpienia jest niskie. Wymagaja minimalnego monitoringu
i kontroli chyba, Ze nastepna ocena ryzyka wykaze, ze przeszty do innej kategorii.
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6. Na podstawie otrzymanych wynikéw tworzy si¢ ranking obszaréw ryzyka, poczawszy od tych,
w ktorych wyliczony poziom ryzyka jest najwyzszy (malejacy).

7. W oparciu o przygotowany ranking obszarow ryzyka , uwzgledniajacy ich kolejno$¢ wynikajaca
z analizy ryzyka tworzy si¢ plan audytu.

IV AUDYT POZA PLANEM

Audytor w porozumieniu z Wojtem moze dokona¢ zmian w planie audytu.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub
tez zmiany oceny ryzyka, Audytor wewnetrzny uzgadnia z Wojtem przeprowadzenie zadania
audytowego poza planem audytu.

Wyrazenie przez Wojta zgody na realizacj¢ zadania poza planem audytu nastgpuje
z zachowaniem formy pisemnej.

Whiosek o przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu powinien zawierac:
Rodzaj i temat zadania.
Proponowane cele oraz obszary, ktdre powinny zosta¢ objete zadaniem audytowym.
Propozycje terminu, w jakim zadanie powinno zosta¢ przeprowadzone.

Honhe

Uzasadnienie konieczno$ci przeprowadzenia zadania uwzgledniajace ryzyka w ramach
proponowanego obszaru.

W przypadku braku planu audytu na dany rok, Audytor wewnetrzny niezwlocznie sporzadza
plan audytu na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach, uzgadnia z Wéjtem,
w formie pisemnej, zadania audytowe do przeprowadzenia do konca roku kalendarzowego.

V PLANOWANIE I WSTEP DO ZADANIA

V.1 Upowaznienie do przeprowadzenia audytu i zawiadomienie o audycie

Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Wojta Gminy Goleszow oraz dowod tozsamosci.

W trakcie przeprowadzania czynno$ci audytowych, biorgc pod uwage dokonane ustalenia lub
z uwagi na konieczno$¢ poszerzenia poczynionych ustalen w odniesieniu do ewentualnych
stwierdzonych nieprawidtowosci, Audytor ma prawo wystapi¢ do Wojta o przedtuzenie terminu
waznosci wydanego upowaznienia.

Audytor wewnetrzny, w ciagu 7 dni od dnia podpisania przez Wdéjta upowaznienia,
zawiadamia pisemnie Kierownika jednostki audytowanej o przedmiocie i czasie trwania audytu.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ roéwniez powiadomienie innych os6b
z Kierownictwa Urzedu, w przypadku, gdy planowany audyt jest dla nich istotny ze wzgledu na
wykonywane obowigzki.

W przypadkach uzasadnionego podejrzenia dokonywania naduzyé lub prowadzenia dziatan
Z naruszeniem prawa, powiadomienie o rozpoczeciu zadania audytowego zostaje wreczone
Kierownikowi jednostki audytowanej lub osobie go zastepujgcej w dniu rozpoczecia zadania
audytowego.

V.2 Wstepny przeglgd
Przed przystapieniem do realizacji zadania zapewniajacego nalezy dokonaé szeregu
czynnosci, ktorych celem jest zgromadzenie niezbednej wiedzy na temat jednostki, w ktérej bedzie
przeprowadzone zadanie. Przeglad wstepny polega w szczegdlnosci na:
» zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dzialalnosci jednostki, w ktérym zostanie zrealizowane
zadanie;



» dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizmow
kontrolnych;

» uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor
wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki. W celu uzgodnienia kryteriow, audytor
wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca.

V.3 Wstepne badanie systemu kontroli zarzqdczej

Ocena mechanizméw kontroli zastosowanych w systemie kontroli zarzadczej powinna
dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sa wystarczajace
do osiagni¢cia zamierzonych celow i zadan.

Mechanizmy kontroli zarzadczej poddawane sa badaniu i ocenie przez caty czas trwania
zadania zapewniajacego. Weryfikacja wstgpnej oceny systemu kontroli zarzadczej nastepuje
w trakcie dalszych badan, poprzez przeprowadzenie testow zgodnosci i testow rzeczywistych.
Badajac system kontroli zarzadczej audytor moze postuzy¢ si¢ kwestionariuszami kontroli zarzadczej
lub listami kontrolnymi. Narzedziami wspomagajacymi prace audytora na tym etapie sg notatki
opisowe, notatki z rozméw oraz graficzna analiza procesOw, opracowywane na etapie wstepnego
przegladu.

W ocenie mechanizmow kontroli zarzadczej audytor bierze pod uwage nastepujace czynniki:
a) typy btedow i nieprawidlowosci, ktore moga wystepowac;

b) procedury mechanizmoéw Kkontroli stuzgce zapobieganiu i wykrywaniu btedow oraz
nieprawidlowosci;

C) czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sg przestrzegane w sposob zadawalajacy;

d) stabe strony, ktore moglyby umozliwiaé wystepowanie btedow 1 nieprawidtowosci
W istniejacych mechanizmach kontrolnych;

e) wplyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien nasilenia technik audytu,
ktoére nalezy zastosowac.

V.4 Program zadania audytowego
Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego, audytor wewngtrzny przygotowuje program
zadania zapewniajgcego, uwzgledniajac w szczegdlnosci:
» wynik przegladu wstepnego;
» uwagi kierownika jednostki i audytowanego;
» zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebg uzyskania pomocy
eksperta;
przewidywany czas trwania zadania.
W programie zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny okre$la w szczegodlnosci:
temat zadania;
cel zadania;
zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

A\
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sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru proby do badania oraz technik
badania;
uzgodnione kryteria oceny;
date rozpoczgcia i zakonczenia zadania.
W  uzasadnionych przypadkach audytor moze w trakcie przeprowadzania zadania

YV VvV

zapewniajgcego dokona¢ zmian w programie zadania. Zmiany programu zadania powinny by¢
udokumentowane. Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor.



VI CZYNNOSCI AUDYTOWE

VI.1 Uprawnienia audytora
Audytor realizujgc zadanie zapewniajace:

a) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngtrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci
jednostek audytowanych;

b) posiada zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentdéw, do wszystkich pracownikow
oraz wszelkich innych zZrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia zadania
zapewniajgcego, z zachowaniem przepisOw o tajemnicy prawnie chronionej;

C) jestupowazniony do przetwarzania danych osobowych;

d) posiada zagwarantowane prawo wstepu do pomieszczen jednostek audytowanych z zachowaniem
przepisow o tajemnicy prawnie chronionej;

e) jest uprawniony do zadania od kierownikow i pracownikow jednostek audytowanych informacji
oraz wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego przeprowadzenia zadania;

f) jest upowazniony do utrwalania czynno$ci dokonywanych w ramach prowadzonego zadania
za pomocg urzadzen technicznych;

g) moze sporzadza¢ notatki stuzbowe z innych czynno$ci podjetych w toku zadania audytowego,
a takze zdarzen, ktore maja istotne znaczenie dla ustalen prowadzonego zadania.

Na prosbe¢ Audytora, kierownik jednostki audytowanej przedklada dokumenty

1 materialy niezbgdne do przygotowania i przeprowadzenia zadania zapewniajacego. Kierownik

jednostki audytowanej zapewnia Audytorowi warunki i $rodki niezbedne do sprawnego

przeprowadzenia zadania zapewniajacego, co w szczegolnosci oznacza:

a) niezwloczne przedstawienie zagdanych dokumentow i materiatow;

b) terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow jednostki audytowane;j;

¢) udostepnienie oddzielnego pomieszczenia do przeprowadzenia zadania;

d) udostepnienie urzadzen technicznych dla potrzeb dokonania oceny.

VI.2 Uprawnienia kierownika jednostki audytowanej

Kierownicy jednostek audytowanych maja prawo do czynnego uczestniczenia
w procesie audytu wewnetrznego, a w szczegdlnosci do: zapoznania si¢ na kazdym etapie audytu,
z ustaleniami audytora oraz zglaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora. Pracownicy jednostki
audytowanej majg prawo z wlasnej inicjatywy ztozy¢ oswiadczeni dotyczace przedmiotu audytu.
Audytor nie moze odméwi¢ wlaczenia w/w wyjasnien do biezacych akt audytu.

Czynno$ci zwigzane =z przeprowadzaniem zadania zapewniajacego wykonywane
sg w dniach i1 godzinach, ktore obowiazuja w jednostce audytowanej. W uzasadnionych przypadkach
mozliwe jest przeprowadzenie audytu poza godzinami urzedowania, za zgoda Kierownika jednostki
audytowanej.

V1.3 Powolanie eksperta lub rzeczoznawcy

Audytor prowadzacy zadanie audytowe, w uzgodnieniu z Wojtem, moze zasiggaC opinii
rzeczoznawcy lub eksperta w danej dziedzinie. Audytor w razie potrzeby moze zgda¢ uzupehienia
opinii przekazanej przez rzeczoznawce lub eksperta, jak rowniez wnosi¢ o dodatkowe wyjasnienia.
Opinia rzeczoznawcy lub eksperta nie jest wigzaca dla Audytora.

V1.4 Techniki przeprowadzenia audytu

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastgpuje poprzez
wykorzystanie réznych technik, m.in. zastosowanie testow pozwalajacych na zebranie dowodow
audytowych. Opisane ponizej techniki przeprowadzania zadania sg stosowane przez audytora na etapie
planowania zadania audytowego, jak roéwniez w trakcie czynnosci audytowych (na miejscu).
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Stosowane techniki audytowe uwzgledniaja m.in. cele zadania audytowego, zakres badania,
dostepnos¢ dowodow i koszty przeprowadzenia audytu.
Do technik przeprowadzania audytu zalicza si¢:
1. Zapoznanie si¢ z dokumentami - technika polegajaca na przegladzie i badaniu informacji
(danych) zawartych we wszelkiego rodzaju dokumentach, w tym utrwalonych na elektronicznych
no$nikach danych.

2. Ogledziny - technika polegajaca na obserwacji i udokumentowaniu stanu faktycznego
sktadnikow majatkowych lub przebiegu okreslonych czynnosci.

3. Weryfikacja - polega na poréwnaniu okreslonej informacji z informacja pochodzaca
z innego zrdédla (wewnetrznego lub zewnetrznego); ustaleniu, czy transakcja faktycznie miata
miejsce, byla wazna i zostala prawidlowo zaksiegowana; zadaniem audytora jest ocena
mechanizméw kontrolnych; poprzez weryfikacje audytor uzyskuje rozsadne zapewnienie, ze
kontrole sg powigzane z operacjami i funkcjonujg wtasciwie.

4. Zasieganie informacji - polega na uzyskiwaniu informacji od oséb dysponujacych wiedzg na
dany temat, obecnych w jednostce audytowanej lub poza nig, w ramach posiadanego
upowaznienia.

5. Inspekcja - polega na zbadaniu zapisoéw, dokumentow lub aktywow trwatych.

6. Powtérne wykonanie - polega na ponownym przeprowadzeniu przez audytora operacji
wykonywanych przez komorke/jednostke audytowana.

7. Przeliczenie - polega na sprawdzeniu doktadnosci dziatan arytmetycznych droga ponownego
dokonania obliczen lub weryfikacji ich noprawnos$ci przy pomocy innych obliczen.

8. Metody analityczne - polegajg na ocenie zebranych informacji w wyniku poréwnywania ich
z oczekiwaniami okre$lonymi przez audytora. Moga by¢ pomocne przy wykrywaniu:

a) nieoczekiwanych roznic;
b) braku réznic, pomimo, zZe si¢ ich spodziewano;
) btedoéw, nieprawidtowosci, 0szustw, nietypowych transakcji.
9. Rozpoznawcze badanie probek wymaga spetnienia nastepujacych kryteriow:
a) wykaz elementow populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania;
b) do przeprowadzenia wyboru obiektow stanowigcych przedmiot testu na potrzeby audytu
da sie zastosowac system liczb losowych;
¢) mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego btedu.
Podstawowe metody doboru proby stosowane w audycie wewnetrznym to:

> losowanie statystyczne - wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji
miaty réwng szans¢ wyboru do proby; do doboru uzywa si¢ tablic liczb losowych badz
odpowiednich programéw komputerowych;

» losowanie intuicyjne - dokonanie doboru odbywa si¢ na podstawie zawodowej oceny
audytora i moze by¢ uzasadnione przez np.: warto$¢ jednostek populacji, poziom ryzyka,
poziom reprezentacyjnosci;

» losowanie systematyczne (interwalowe) - wymaga wyliczenia stalego przedziatu
losowania, tzw. interwalu; interwal wyznacza si¢ dzielac populacje przez liczebnosé
proby; pierwsza jednostke do proby wybieramy losowo z przedziatu od 1 do wartoéci
interwatu;

» losowanie ,,na chybit trafil" - stosuje si¢ je wtedy, gdy trudno zastosowac inne metody
np. kiedy jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowac kolejnych numerow.

10. Testy
a) testy przegladowe oznaczajg wstepne badanie systemu, pozwalaja zrozumieé zasady jego

funkcjonowania 1 zidentyfikowa¢ mechanizmy kontrolne, ktore w nastgpnej kolejnosci
zostang zweryfikowane przy pomocy testow zgodnosci; przygotowanie do przeprowadzenia
testu przegladowego polega na zapoznaniu sie z obowigzujgcg procedurg z istniejgcym
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b)

diagramem procesu lub w przypadku jego braku, na jego sporzadzeniu; podstawowym celem
testu jest znalezienie dowodoéw potwierdzajacych istnienie mechanizméw kontroli,
np. poprzez obserwacj¢ funkcjonowania systemu na roéznych etapach lub przesledzenie jedne;j
transakcji od poczatku do konca;

testy zgodnosci dostarczaja dowodow na przestrzeganie ustalonych procedur; ocenie podlega
system kontroli a nie warto$¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia si¢ jego
istotno$¢; przeprowadzajac testy zgodnosci audytor identyfikuje ryzyko, na jakie narazony
jest Urzad lub jednostka organizacyjna w wyniku stabosci systemu kontroli zarzadczej; wynik
przeprowadzonych testow zgodnos$ci stluzy audytorowi do uzasadnienia celowosci
rekomendowanych kierownictwu dziatan zmierzajacych do usprawnienia systemu kontroli.
W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych audytor zwraca
uwagge kierownika jednostki na konsekwencje finansowe nadmiernych kontroli,

testy rzeczywiste stuza zgromadzeniu dowodow kompletnosci, doktadnosci oraz waznos$ci
informacji zawartych w zapisach ksiegowych; wykonywane sa po testach zgodno$ci;
w zaleznosci od wyniku testow zgodno$ci audytor okresla zakres testow rzeczywistych;
pozytywny wynik testow zgodnosci pozwala zrezygnowaé lub ograniczy¢ zakres i skale
testow rzeczywistych. W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja, a nie system
kontroli.

VI.5 Dowody potwierdzajgce ustalenia audytu

W trakcie zadania audytowego, audytorzy gromadzg dowody potwierdzajgce ustalenia audytu.

Zgromadzone dowody audytowe musza byc¢:

>

>
>
>

dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, Ze inna, wystarczajaco
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskéw;

wiarygodne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania, przy uzyciu wtasciwej techniki;

istotne — wspierajg ustalenia audytu i s3 powigzane z obiektami audytu;

uzyteczne — pozwalaja zrealizowac cele audytu.

Wiarygodno$¢ dowodow potwierdzajacych ustalenia audytu jest rézna, w zaleznosci od zrodia

ich pochodzenia oraz dostepu do nich (wewnetrzne, zewnetrzne). Najwickszg wiarygodno$¢ maja

dowody zewnetrzne, tworzone przez jednostke zewnetrzng i pozostajace pod jej kontrola, gdyz
jednostka audytowana nie ma mozliwo$ci ich zmiany. Dowody wewnetrzne, tworzone przez podmiot

audytowany i pozostajace pod jego kontrola w pewnych sytuacjach nie sa dostateczne i wymagaja
potwierdzenia.

YV V V V

Dowodem audytu sg w szczegolnosci:

dokument;

wynik ogledzin;

wyjasnienia i informacje udzielone przez pracownikow komorki/jednostki audytowane;;
wynik rekonstrukcji obliczen;

sktadnik majatkowy.

V1.6 Dokumenty robocze audytu

W celu dokonania ustalen audytor postuguje si¢ dokumentami roboczymi, gromadzonymi

w aktach biezacych audytu. Nie jest wymagane powolywanie si¢ na zgromadzone w aktach audytu
dokumenty robocze. Dokument roboczy audytu musi zawiera¢ co najmnie;j:
» tytul i dat¢ sporzadzenia;

>

okreslenie komorki audytowane;;

» podpis audytora.

11



Do dokumentéw roboczych, najczesciej stosowanych przez audytora nalezg:
program audytu;
notatki z narad (otwierajacej, zamykajacej, innych narad);
opis dziatan realizowanych przez komorke audytowang (w formie opisowej, notatki, diagramu,
tabeli);
» kwestionariusze kontroli zarzadczej - dokumenty robocze zawierajace pytania dotyczace systemu
kontroli zarzadczej, stosowane w poczatkowej fazie audytu. Odpowiedzi pozwalaja zrozumied

Y V V

zasady funkcjonowania systemu kontroli. Sg wypelniane przez pracownika jednostki audytowanej
lub wspdlnie z audytorem. Uzyskane informacje wymagajg potwierdzenia z innych zrodet. Pytania
majg charakter zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis kontroli przez osobe
udzielajgca odpowiedzi);

» kwestionariusze samooceny - stosowane przez audytorow w poczatkowej fazie audytu. Uzyskane
przy ich pomocy informacje wymagajg potwierdzenia z innych Zrédet. Pytania majg charakter
zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis dziatan jednostki audytowanej
przez osobe udzielajaca odpowiedzi). Kwestionariusz samooceny jest wypeklniany samodzielnie
przez kierownika komorki audytowanej (lub wyznaczonego pracownika);

» zapisy testow (plany, arkusze wyliczen, kopie dokumentow, listy z potwierdzeniem pozytywnym,
protokoty z wywiadow, wydruki komputerowe);

» listy kontrolne - jest podstawowym dokumentem, jakim postuguje si¢ audytor. Moze byé
stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Audytor bada wykonywanie
1 rejestrowanie czynno$ci nadzoru ustalajac, czy nadzor jest wykonywany rzeczywiscie, czy tez
jest tylko formalny;

» $ciezki audytu - uproszczone formy zapisu procedur obowigzujacych w wybranej komorce
audytowanej] w ramach pojedynczego procesu. To narzedzie wspomagajace zarzadzanie
w jednostce, stuzy dokumentowaniu wszystkich proceséw zachodzacych w danej organizacji oraz
opisaniu kontroli zarzadczej;

» notatki (np. notatka shuzbowa, notatka z rozmowy, notatka informacyjna);

» dokumenty opisujace realizacje zalecen (dokumentacja planowanych i podjetych dziatan np. plan
wdrozenia, zmiany w procedurach);

» mapa ryzyka (uzywana w analizie ryzyka, a takze na etapie prezentacji wynikow z audytu).

Wymienione powyzej dokumenty robocze audytu nie wyczerpuja katalogu dokumentow
roboczych, stluzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznosci od potrzeb zadania
audytowego, audytor moze sporzadzi¢ dowolne dokumenty robocze, z uwzglednieniem wszelkich
obowigzujacych zasad ich sporzadzania.

VII SPRAWOZDAWCZOSC

VII.1 Narada zamykajgca

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia i propozycje
zalecen. W celu uzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewngtrznego, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade zamykajaca.

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

VI1.2 Sprawozdanie z zadania
Dla kazdego zakonczonego zadania zapewniajacego audytor opracowuje sprawozdanie,
w ktorym prezentuje ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie przeprowadzania zadania.
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Sprawozdanie zawiera w szczegdlnos$ci:
Temat i cel zadania zapewniajacego;
Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego;
Date rozpoczecia zadania zapewniajacego;
Ustalenia i oceng wedtug kryteriow przyjetych w programie;
Zalecenia;
Odniesienie si¢ audytora wewngtrznego do zastrzezen wniesionych przez audytowanego;
Opini¢ audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem zapewniajacym;
Datg sporzadzenia sprawozdania;
9. Imig¢ i nazwisko audytora przeprowadzajacego zadania oraz jego podpis.
Audytor przekazuje sprawozdanie przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Wojtowi.
Audytowany, w terminie 14. dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposob 1 termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajac o tym na pismie audytora wewnetrznego i Wojta.

No ok~ owdhE

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7. dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko — Wojtowi i audytorowi
wewnetrznemu. W tym przypadku Wojt podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen, informujac
0 tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

VIII CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

Audytor wewngtrzny monitoruje realizacje zalecen i po uplywie termindéw ich realizacji
przeprowadza czynnosci sprawdzajace. Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych wymaga
wystawienia odrebnego upowaznienia Wojta.

W celu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych Audytor moze:

» skierowa¢ pisemne zapytanie dotyczace stanu prac nad wdrozeniem zalecen do osoby
lub 0s6b odpowiedzialnych za realizacje zalecen z audytu;

» zebra¢ informacje dotyczace stopnia wykonania zalecen w inny sposob, pozwalajacy
na dokonanie ustalen w zakresie dostosowania dziatania do przedstawionych uwag i wnioskéw
zawartych w sprawozdaniu z audytu;

Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjne;j
Wojtowi i audytowanemu.

Notatka informacyjna zawiera w szczegdlnoSci:

» numer zadania audytowego i dat¢ sporzadzenia sprawozdania z audytu podlegajacego
czynno$ciom sprawdzajacym;

» temat zadania audytowego;

» wyszczegolnienie zalecen zawartych w sprawozdaniu wraz z ustaleniami, poczynionymi w trakcie
czynnosci sprawdzajacych, dotyczacymi stopnia ich realizacji;

» date sporzadzenia notatki informacyjnej;

» podpis audytora.

Notatka informacyjna oznaczona jest kolejnym numerem akt biezacych audytu, ktérego
dotycza czynnosci sprawdzajace.

IX CZYNNOSCI DORADCZE

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnoSci doradcze stuzgce wspieraniu  Wojta
w realizacji celow i zadan, na jego wniosek lub z wiasnej inicjatywy. Cel i zakres czynno$ci, audytor
wewnetrzny uzgadnia z Wojtem.
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Audytor wewngtrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynno$ci doradczych, ktore
prowadzilyby do przyjecia przez niego obowigzkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych
w zakres zarzadzania jednostka, i informuje o tym Wojta.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ propozycje
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien
by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewnetrznego.

X SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU

Sprawozdanie z wykonania planu audytu za dany rok audytor sporzadza do konca stycznia
roku nastepnego.
Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:
» informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach
sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu;
» inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce w roku
poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu
wewnetrznego.

XI AKTA AUDYTU

Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) dokumentacje dotyczaca zadania audytowego;

2) pozostatg dokumentacj¢ audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci upowaznienie, dokumentacije
robocza zwigzana z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia
audytu wewngtrznego, wyniki oceny wewngtrznej i zewnetrznej audytu wewngtrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegolnosci:

1) program zadania zapewniajgcego;

2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;

3) wynik czynnosci doradczych;

4) notatke informacyjng z czynno$ci sprawdzajacych;

5) dokumenty robocze:

a) zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,

b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,

) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego
stanowig wlasno$¢ Urzedu.

XII PRZEGLAD JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

Celem dziatan podejmowanych w ramach programu jest:
» przysporzenie wartosci,
» usprawnienie pracy audytu wewnetrznego.
Program reguluje nastepujace kwestie:
» biezace monitorowanie wewngtrzne;
» okresowe wewnetrzne oceny jakosci,
» okresowe zewngetrzne oceny jako$ci, dokonywane przynajmniej raz na 5 lat.

XII.1 Oceny wewnetrzne
Na oceny wewnetrzne sktadaja sig:
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» biezaca ocena dziatalnosci audytu wewngtrznego;
» okresowe oceny przeprowadzane drogg samooceny.

XII.1.1. Biezqca ocena dzialalnosci

Po zakonczeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny dokonuje weryfikacji zadania
audytowego. W ramach oceny audytor po zakonczonym zadaniu audytowym wypetnia kwestionariusz
wewnetrznej oceny zadania audytowego.

XII.1.2. Okresowe przeglady

Audytor raz w roku dokonuje samooceny audytu wewnetrznego, poprzez wypetnienie arkusza
samooceny 1 poréwnanie wynikow oceny z uzyskanymi ocenami od audytowanych, analizujac
przyczyny odstepstw i korygujac w przyszto$ci swoje dziatanie. Arkusz samooceny dotaczany jest do
akt statych audytu.

XII.2 Oceny zewnetrzne

Przynajmniej raz na pig¢ lat dziatalno$¢ komorki realizujacej zadania z zakresu audytu
wewnetrznego podlega ocenie zewngtrznej, przez osobe lub zespdt spoza jednostki. Oceny moze
dokona¢ osoba lub zespodt posiadajacy odpowiednig wiedze i kwalifikacje. Kwalifikacje i niezalezno$¢
osoby lub =zespotu oceniajacego, w tym potencjalny konflikt interesow ocenia Woijt,
w porozumieniu z Audytorem.
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Zatacznik Nr 1 do
Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
Urzedu Gminy Goleszow

................................................... GoleSzZOW, ANIA .oovvveeeieiee e

UPOWAZNIENIENR...... cceuuuun..

do przeprowadzenie audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku, poz. 869 z podzniejszymi zmianami) oraz
§4 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015 roku sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 roku,
poz. 1480),

UPOWAZIIAIIL ..ttt vttt sttesteesbeesaeesbeesbeesbeesbeesbeesbeesbeesheeseeesbeeabe e ke e abees e e abe e nbeesbe e nbeenbeaneenbeeeneeanee e e

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego/poza
planem audytu WEWNEIIZNEZO™ W ...cccuuiiiiiiieiieeiiiie ettt e e rte e et e e e e s aae e ssbeeesabeeeaes

(temat audytu)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego.
Termin wazno$ci upowaznienia uplywa z dniem ..........cocceeeeeinieneniinenniicnen,

(pieczqtka i podpis Wéjta)

*Niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 2 do
Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
Urzgdu Gminy Goleszow

................................................... Goleszow, dnia .....ccceeveevcvecieneececce e

NOTATKA
Z. PRZEGLADU WSTEPNEGO

T ZAOANIAT .ttt bbbt b et b bbbt n bbbt
TEMAL ZAUANIA: ...ttt r et r et
ZAKIeS POAMIOTOWY: ...viiuiieiiiiese ettt sttt e st e e b e st e s beebe e bebesreeseesteseesteestearaerens
Cel WStePNEZO PIZeZLaAUL ....ooeiiiiiiiie ettt ettt st
WYKONANE CZYNNOSCI: .oevveiieiieiieiieeieieesteesiteseesseessaetesssessseasseessessseessesssenssesssesssesssesssesssesssesses
USEAIENIAL .ttt bbbt
ProCeaUrY KONEIOIE: ...t
Zidentyfikowane istotne CZYNNIKi NYZYKA: ..........ccooiiiiiiniiiiisese s

Zidentyfikowanie 0DSZaru QUAYIU: .......cccceoiiiiiiciece et s

(podpis i pieczatka audytora wewnetrznego)
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Zatacznik Nr 3 do
Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
Urzgdu Gminy Goleszow

........ GoleszOW, ANIA ..vcvvveeeeeeiee et

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

ZaloZenia podstawowe

Temat zadania
audytowego

Numer zadania

Laczna liczba
przyznanych dni

(wg planu audytu)

Planowany termin
rozpoczecia:

Planowany termin
sporzadzenia projektu
sprawozdania

Planowany termin
przekazania
sprawozdania

Zasoby potrzebne
do przeprowadzenia
audytu

Audytor

Adresaci sprawozdania

Cel zadania audytowego:

Analiza ryzyka:

Zakres podmiotowy:

Zakres przedmiotowy

18




Metodyka audytu

Planowane techniki
przeprowadzenia zadania

Problemy, na ktore
nalezy zwroci¢
szczegblng uwage
w badaniach

Rodzaj dowodow
niezbednych do
dokonania ustalen

i sposob ich badania

ZaloZenia organizacyjne,

planowany harmonogram przeprowadzania zadania audytowego:

Etap zadania

audytowego Cel

Miejsce

(pracochlonnos$¢, termin)

Czas

Uwagi

19

(podpis i pieczatka audytora wewngtrznego)




Zatacznik Nr 4 do
Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
Urzgdu Gminy Goleszow

GoleszOW, dNia ....ocveeveveriie e

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA

AUDYTU WEWNETRZNEGO
1. Nazwa i numer (oznaczenie) zadania audytowego;
2. Imig¢ i nazwiska audytora wewnetrznego uczestniczacego
w zadaniu audytowym oraz numer imiennego upowaznienia
do przeprowadzania audytu wewnetrznego;
Ogoélne informacje 3. Cel przeprowadzania zadania audytowego;
0 przeprowadzonym 4. Zakres zadania audytowego;
audycie 5. Termin, w ktorym przeprowadzono audyt wewngtrzny,
6. Okres poddawany badaniu;
7. Data sporzadzenia;
8. Nazwa i adres komorki, w ktorej byt przeprowadzany audyt
wewnetrzny oraz imi¢ i nazwisko jej kierownika.
Streszczenie 1. Wazne ustalenia;
. . 2. Wazne wnioski;
dla kierownictwa 3. Zalecenia i opinie.
Tlo informacyjne 1. Zwigzly opis dziatan komorki w obszarze objetym audytem
wewnetrznym.
Metodyka prac 1. Podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania.
audytowych
1. Ustalenia stanu faktycznego;
Ustalenia, ryzyka, 2. O_kres’len_ie oraz analizg przyczyn i skutkéw uchybien;
salecenia 3. Zidentyfikowane ryzyka;
4. Zalecenie w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien
lub wprowadzenia usprawnien.
Podsumowanie 1. Opinia audytora.
. 1. Liczba egzemplarzy sprawozdania;
Informacje 2. Wykaz adresatow sprawozdania.

(podpis i pieczqtka audytora wewngtrznego)
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Zatgcznik Nr 5 do
Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
Urzgdu Gminy Goleszow

GoleszOW, dNia .....c..eeeeevveeeeenneeeeereeeeenne,

PROGRAM DZIALAN KORYGUJACYCH

| ZAPOBIEGAWCZYCH

Temat zadania
audytowego:

Tabela nr 1. Zalecenia z audytu przyjete do realizacji

Lp.

Zalecenie
z audytu

Osoby odpowiedzialne
za realizacje dzialan korygujacych Termin realizacji
i zapobiegawczych

Tabela nr 2. Zalecenia z audytu nie przyjete do realizacji*

Lp.

Zalecenie
Z audytu

Przyczyny braku realizacji zalecania Uwagi

* brak realizacji zalecenia oznacza akceptacje ryzyka.

(podpis i pieczqtka kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 6 do
Ksiggi procedur audytu wewngtrznego
Urzgdu Gminy Goleszow

................................................... GoleszOW, ANIA ..vcvvveeeeeeiee et

(pieczec naglowkowa)

AW, ...

SPRAWOZDANIE Z WY KONANIA PROGRAMU
DZIALAN KORYGUJACYCH
| ZAPOBIEGAWCZYCH

Temat zadania
audytowego:

Zalecenie Podjete/wdrozone dzialania

Lp.
P z audytu korygujace i zapobiegawcze

Uwagi

(podpis i pieczqtka osoby odpowiedzialnej za realizacje dzialan)
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Zatacznik Nr 7 do
Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
Urzgdu Gminy Goleszow

GoleszOW, ANIA ..vcvvveeeeeeiee et

NOTATKA INFORMACYJNA
z przeprowadzenia czynnoSci sprawdzajacych

Temat zadania
audytowego:

Komoérka
audytowana:

Termin, w ktérym
przeprowadzono
czynnoSci
sprawdzajace:

Audytorzy
przeprowadzajacy
czynnosci
sprawdzajace:

Zakres czynnoSci
sprawdzajacych:

Ustalenia stanu
faktycznego:

Podsumowanie:

23
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Zatacznik Nr 8 do
Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
Urzgdu Gminy Goleszow

................................................... GoleszOW, dNia ....ocveeveveriie e

(pieczec naglowkowa)

AW, ...

KWESTIONARIUSZ WEWNETRZNEJ OCENY
ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania
audytowego:

Komoérka
audytowana:

Imie¢ i nazwisko
audytora
przeprowadzajgacego
zadanie audytowe:

Data dokonania
oceny:

OCENA ZADANIA AUDYTOWEGO

TAK NIE WAGI
UWZGLEDNIAJACA KRYTERIA: v G

Planowanie audytu

1| Czy identyfikacja ryzyka zostata przeprowadzona
w poczatkowym etapie prowadzenia audytu?

2.| Czy kierownictwo jednostki audytowanej zostato
odpowiednio wczesnie poinformowane o
rozpoczeciu audytu?

3.| Czy zakres i cele audytu zostaly przedstawione
kierownictwu jednostki audytowanej

Realizacja prac audytowych

1.| Czy dokumenty robocze wystarczajaco
dokumentujg proces zdobywania

i analizowania informacji dotyczacych jednostki
audytowanej i zachodzacych

w niej procesOw bedacych przedmiotem
prowadzonego audytu?

2.| Czy zebrane dowody audytu wystarczajaco
dokumentujg ustalenia audytu?

3.| Czy program audytu zostal zrealizowany,
a ewentualne odstepstwa od jego realizacji
uzasadnione i zatwierdzone?
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.| Czy konieczno$¢ przedtuzenia terminu realizacji
zadania audytowego oraz rozszerzenia zakresu
zostata udokumentowana i zatwierdzona przez
Wojta?

.| Czy sa dowody, ze ustalenia audytu zostaty
przedyskutowane z kierownictwem jednostki
audytowanej, a ewentualne wniesione uwagi
odnotowane?

Raport z audytu

.| Czy forma raportu jest zgodna z wymaganiami
okreslonymi w przepisach prawa?

.| Czy wstepny i koncowy raport byt sprawdzany
przed zatwierdzeniem?

Czy kierownik jednostki audytowanej zostat

- poinformowany o mozliwoS$ci wniesienia
umotywowanych zastrzezen co do ustalen i tresci
zawartych w raporcie z audytu?

Czy dostatecznie udokumentowano przekazanie
-l wstepnego i koncowego raportu audytu
kierownikowi jednostki audytowanej?

.| Czy koncowy raportu audytu zostat przekazany
Woktowi i uzyskat jego akceptacje?

Zamkniecie zadania audytowego

.| Czy odpowiedz kierownika jednostki audytowanej
zostala oceniona pod wzgledem wydanych
zalecen?

.| Czy prowadzone sa dziatania monitorujgce
wykonanie wydanych zalecen poaudytowych?

.| Czy w przypadku odmowy wykonania zalecen
poaudytowych zostaly przedstawione uzasadnione
wyjasnienia?

(podpis i pieczatka audytora)
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Zatacznik Nr 9 do
Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
Urzgdu Gminy Goleszow

................................................... GoleszoW, dnid ...........eeeeiiieieieeeeaaaa. .
(pieczeé naglowkowa)

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
KOMORKI AUDYTU

LP. |PYTANIA TAK NIE UWAGI

Utworzenie komorki audytu wewnetrznego lub stanowiska do spraw audytu wewnetrznego -
niezalezno$¢ i obiektywizm (Standardy 1000, 1100)

1. | Czy wewngtrzne przepisy regulujace organizacje
Urzedu zawierajg przepisy dotyczace komorki
audytu wewnetrznego?

2. | Czy w/w przepisy zawieraja:

» formalne utworzenie komoérki audytu
wewnetrznego w Urzedzie;

» miejsce komorki audytu wewnetrznego/
audytora wewnetrznego w strukturze Urzedu?

3. | Czy w jednostce istnieje aktualna karta audytu
(dokument okreslajacy cele, uprawnienia i
odpowiedzialno$¢ komoérki audytu
wewnetrznego?

4. | Czy karta audytu okresla:

» cel/misj¢ dzialania audytu wewnetrznego w
jednostce;

» uprawnienia audytora;

» zakres odpowiedzialno$ci audytu
wewnetrznego w zakresie zadan
zapewniajacych;

» zakres dzialalno$ci audytu wewngetrznego w
zakresie zadan doradczych;

» odbiorcéw wynikéw prac audytorow;

» informacje przekazywane kierownikowi
jednostki (np. sprawozdania
z prowadzonej dziatalnosci audytu
wewnetrznego);

» kwestie angazowania audytora
w dziatalno$¢ operacyjng jednostki;

» role audytorow w procesie zarzadzania
ryzykiem w jednostce?

5. | Czy wiw dokument zostat zaakceptowany przez
Wojta?

6. | Czy karta audytu jest udostepniona w taki sposob,
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aby kazdy pracownik jednostki mial mozliwos¢
zapoznania sie z nig?

Czy w/w dokument jest okresowo (tzn. co
najmniej raz w roku) oceniany przez
zarzadzajacego audytem pod katem zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami, wewngtrznymi
procedurami oraz celami i planami/programami
Urzedu?

Czy w/w regulacje zapewniaja bezposrednig
podleglo$¢ audytorow wewnetrznych
kierownikowi jednostki (z uwzglednieniem
odpowiednich przepisow)*?

Czy w/w wewnetrzne regulacje zapewniaja
niezalezno$¢ organizacyjng komorki audytu
wewnetrznego (status samodzielnej komorki lub
inne rownorzg¢dne rozwigzanie organizacyjne)?

10.

Czy w/w wewnetrzne regulacje zapewniaja
mozliwo$¢ badania wszystkich obszarow
dziatalnos$ci jednostki?

11.

Czy w/w wewnetrzne regulacje zapewniaja
audytorom dostgp do akt, personelu
1 obiektow fizycznych?

12.

Czy zarzadzajacy komodrka audytu wewngtrznego
regularnie spotyka si¢ z kierownikiem Urzedu?

13.

Czy zarzadzajacy komodrka audytu wewngtrznego
bierze udziat w posiedzeniach kierownictwa
Urzedu, na ktérych podejmowane sg decyzje
zwigzane z dziatalnoscig audytu wewnetrznego,
sprawozdawczo$cig finansowa 0raz
zarzadzaniem jednostka?

14.

Czy w ciggu roku poprzedzajacego niniejsza
samoocen¢ dziatalno$¢ zarzadzajacego komorka
audytu wewnetrznego dotyczyta wylacznie zadan
z zakresu audytu wewnetrznego?

15.

Czy w wypadku wykonywania zadan innych, niz
z zakresu audytu wewnetrznego, przez
zarzadzajacego komorka audytu wewnetrznego,
pozwalajg one zachowac obiektywizm i
niezalezno$¢ zarzadzajacemu komoérka audytu
wewnetrznego?

16.

Czy audytor ma biezacy dostep do informacji 0

! Bezposrednia podleglos¢ audytora wewnetrznego kierownikowi jednostki polega m.in na:
mozliwos$ci bezposredniego raportowania (przedktadania sprawozdan) do kierownika jednostki,
bez posrednictwa jakiejkolwiek osoby, czy komdrki organizacyjne;j;

ustalania przez kierownika jednostki wynagrodzenia oraz nagréd dla zarzadzajacego komorkq
audytu wewnetrznego, udzielanie przez kierownika jednostki urlopéw dla zarzadzajacego

>

>

komorkq audytu wewnetrznego;

mozliwosci bezposredniego kontaktu zarzadzajacego komorkg audytu wewnetrznego
/audytora wewnetrznego (w przypadku samodzielnego stanowiska) z kierownikiem jednostki.
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nowych ryzykach w Urzgdzie np. w formie
dostepu do narad kierownictwa lub protokotow z
narad, otrzymywania podejmowanych w
Urzedzie decyzji | wydawanych aktow
normatywnych, doptywu informacji o
dokonywanych zmianach organizacyjnych,
zmianach zakresu kompetencji komorek
organizacyjnych itp.?

17.| Czy zarzadzajacy komorka audytu wewngtrznego
poinformowat pracownikéw Urzedu o utworzeniu
komorki audytu wewnetrznego oraz o zakresie

jej dziatalnosci, a takze roli i celu audytu
wewngtrznego? (pytanie dla nowo utworzonych
komorek audytu wewnetrznego)

18.| Czy w przypadku zmian organizacyjnych

w jednostce oraz zmian osobowych wyzszej
kadry zarzadzajacej, zarzadzajacy komorka
audytu wewng¢trznego organizuje dodatkowe
spotkania informacyjne o roli i celu audytu
wewnetrznego w jednostce?

Zarzadzanie komorka audytu wewnetrznego

A. Procedury audytu (Standard 2040, 2500,2330)

1. | Czy w komorce audytu wewnetrznego istnieje
dokument/dokumenty formutujacy/e zwigzty opis
metodyki audytu wewnetrznego (dalej procedury

audytu)?

2. | Czy w/w procedury okreslaja metodologie
przeprowadzania analizy ryzyka:

» naetapie planowania rocznego;

» na etapie planowania zadania audytowego?

3. | Czy zarzadzajacy komorka audytu
wewnetrznego/osoba przez niego wskazana,
dokonuje okresowej (np. raz na pét roku) oceny
aktualnosci i adekwatno$ci

w/w procedur, pod katem zmieniajacych

si¢ potrzeb komoérki audytu wewnetrznego oraz
srodowiska zewnetrznego komorki audytu
wewnetrznego?

4. | Czy wprowadzane zmiany w/w procedur
s3 udokumentowane?

5. | Czy pracownicy komorki audytu wewnetrznego
posiadaja pisemne aktualne zakresy czynno$ci?

6. | Czy w/w zakresy czynnosci jasno okreslaja:

» zadania z zakresu przeprowadzania audytu
wewnetrznego,

» inne zadania, jakie moze wykonywac audytor
wewnetrzny?

28




7. | Czy zakresy czynnos$ci audytoréw i innych
pracownikow komorki audytu wewnetrznego
odzwierciedlaja roznice w uprawnieniach

1 obowigzkach audytorow wewnetrznych

i 0s6b nie posiadajacych uprawnien do
prowadzenia audytu wewngetrznego?

8. | Czy zarzadzajacy komorka audytu wewngtrznego
wprowadzil system wewnetrznej organizacji akt
biezacych

1 statych?

9. | Czy procedury audytu okreslaja:

» wzory dokumentéw audytowych;

> wytyczne dokumentowania prac audytu

» zasady dotyczace numerowania dokumentow
i umieszczania odno$nikow?

10.| Czy zarzadzajacy komorka audytu wewngtrznego
wprowadzil system archiwizacji dokumentow
audytu wewnetrznego, w tym wersji
elektronicznych?

11.| Czy zarzadzajacy komorka audytu wewngtrznego
ustanowit zasady dostgpu 0sob spoza komorki
audytu wewnetrznego do dokumentacji audytu
wewnetrznego?

12.| Czy wewngtrzne procedury audytu okreslaja
system monitorowania wynikow audytu
np. w formie czynno$ci sprawdzajacych?

13.| Czy opis systemu monitorowania wynikow

obejmuje jego wszystkie aspekty, w tym:

» w jakich przypadkach nalezy weryfikowaé
wdrazanie zalecen audytorow;

» planowanie wykonania czynnosci
poaudytowych/czynnos$ci; sprawdzajacych;

» sprawozdawczo$¢ oraz przekazywanie
informacji kierownictwu?

14.| Czy odstepstwa od procedur audytu sg:

» akceptowane przez kierownika komorki
audytu wewnetrznego/osobe nadzorujaca
zadania;

» dokumentowane?

B. Zarzadzanie realizacja zadan komorki audytu (Standard 2000, 2020, 2050, 2060).

1. | Czy zarzadzajacy komorka audytu wewnetrznego
okresla formalnie cele dziatalnosci komorki
audytu wewnetrznego w okreslonej perspektywie
czasu?

2. | Czy zarzadzajacy komorka audytu wewnetrznego

2 Np. w jakiej formie maja by¢ sporzadzane dokumenty, jakie dokumenty powinny znalez¢ sie w dokumentacji

zadania.
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dokonuje okresowej identyfikacji ryzyk, ktore
mogg negatywnie wplywac na realizacj¢ zadan
powierzonych komoérce audytu wewnetrznego?

Czy kierownik Urzedu jest na biezaco
informowany przez zarzadzajacego komorka
audytu wewngtrznego o problemach/
zagrozeniach w realizacji zadan komorki audytu
wewngetrznego?

Czy poszczegdlni pracownicy komorki audytu
wewnetrznego maja wyznaczane zadania/cele do
realizacji w danym roku w zakresie:

» realizacji zadan audytowych;

» szkolen?

Czy zarzadzajacy komorka audytu wewnetrznego
ustalit kryteria oceny efektywnosci pracy
audytorow wewnetrznych?

Czy audytorzy znaja te kryteria?

Czy zarzadzajacy komorka audytu
wewnetrznego/osoba wskazana przez
zarzadzajacego, dokonuje oceny efektywnosci
pracy poszczegdlnych audytorow?

Czy audytorzy oraz inne osoby uczestniczace w
zadaniach audytowych prowadza statystyke
wykorzystania czasu pracy

przy realizacji zadan audytowych?

Jezeli odpowiedzZ na pyt. nr 8 brzmi NIE to, czy
istnieje inny sposob zbierania informacji o czasie
przeznaczanym na realizacj¢ zadan audytu
wewngetrznego?

10.

Czy zarzadzajacy komorka audytu wewnetrznego
okreslit zasady wspotpracy z audytorami
zewngetrznymi /wewngtrznymi z innych
jednostek?

11.

Czy obecne zasoby kadrowe komorki audytu
wewnetrznego mozna uznac za wystarczajace do
dostarczenia kierownikowi Urzedu zapewnienia o
prawidlowosci systemow kontroli i zarzagdzania w
najwazniejszych obszarach dziatalnosci jednostki
w rozsadnym czasie?

12.

Czy mozna uznaé¢ obecne wyposazenie stanowisk
pracy audytorow w systemy IT/programy
wspomagajace za wystarczajace?

13.

Czy kierownik Urzedu otrzymuje od
zarzadzajacego komorka audytu wewnetrznego
okresowe sprawozdania dotyczace stopnia
realizacji wyznaczonych zadan?

14.

Czy w/w sprawozdania zawierajg rowniez
informacje dotyczace znaczacych zagrozen
ryzykiem, stabos$ci systemu kontroli i procesu
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‘ governance w Urzedzie? ‘

C. Bieglo$¢ i nalezyta staranno$é (Standardy 1210, 1230)

1. | Czy wszystkie osoby zatrudnione na stanowisku
audytora wewngtrznego, w tym kierownik
komorki audytu wewnetrznego, spetniajg warunki
okreslone w odpowiednich przepisach?

2. | Czy wewnetrzne procedury audytu zawieraja
kryteria umiejgtnosci, wyksztatcenia i
doswiadczenia dla oséb zatrudnianych

W komorce audytu wewnetrznego?

3. | Czy audytorzy sg oceniani przez zarzadzajacego
komorka audytu wewnetrznego/osobg przez
niego wskazang, pod katem spetnienia
powyzszych kryteriow?

4. | Czy kierownik komorki audytu wewnetrznego
przeprowadza rozpoznanie, w jakich obszarach
wiedza, umiejetnosci i kwalifikacje audytorow
wewngtrznych sg niewystarczajace np. pod katem
realizacji planu rocznego?

5. | Czy zesp6t audytoréw posiada wiedze,
umiejetnosci oraz kwalifikacje niezbgdne
do zrealizowania zadan okreslonych

w rocznym planie audytu?

6. | Czy przydzielajac audytorow wewnetrznych do
realizacji danego zadania audytowego
zarzadzajacy komorkg audytu wewnetrznego
bierze pod uwagg umiejetnosci, wiedzg oraz
kwalifikacje, jakie posiadaja audytorzy?

7. | Czy w komorce audytu wewngtrznego istnieja
plany doskonalenia zawodowego audytorow
wewnetrznych?

8. | Czy plany doskonalenia zawodowego okre$laja
minimalng liczbe godzin szkolen, ktorg powinni
odby¢ audytorzy wewnetrzni?

9. | Czy w/w plany zapewniaja, iz audytorzy
zdobywaja wiedz¢ w wymaganym stopniu
w nastepujacych obszarach:

» standardy, procedury i techniki audytu
wewnetrznego,

badanie sprawozdan finansowych;
zarzadzanie organizacja;

wykrywanie oszustw i naduzy¢;
technologie informatyczne?

YV VYV

10.| Czy zarzadzajacy komorka audytu wewnetrznego
brat udziat w szkoleniach z zakresu zarzadzania
zasobami ludzkimi?

11.| Czy audytorzy wewnetrzni potwierdzaja
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posiadane umiejetnosei, wiedze oraz kwalifikacje
poprzez zdobywanie powszechnie uznawanych
certyfikatow?

12.| Czy audytorzy przynaleza do organizacji
zrzeszajacych audytoréw wewnetrznych?

13.| Czy zarzadzajacy komorkq audytu wewnetrznego
korzysta z dobrych praktyk audytu
wewnetrznego, wymiany doswiadczen z innymi

komorkami audytu wewnetrznego?

D. Zapewnienie jakosci i efektywnoS$ci prowadzenia audytu (Standard 1300)

1. | Czy kierownik komorki audytu wewnetrznego
wprowadzil system monitorowania efektow, jakie
audyt wewnetrzny przynosi jednostce np. w
postaci ankiet oceny audytorow wewnetrznych
po zakonczonym zadaniu audytowym
kierowanych zaré6wno do kierownikéw komorek
audytowanych, jak i kierownika jednostki?

2. | Czy przeprowadzono dziatania majace na celu
poprawe kwestii wskazanych przez osoby
wypelniajace w/w ankiety,jako wymagajace
poprawy?

3. | Czy w przypadku braku w/w ankiet byty
podejmowane jakiekolwiek dziatania w ostatnim
roku, majgce na celu usprawnienie dziatalnosci
komorki audytu wewnetrznego?

4. | Czy dzialania te mozna uzna¢ za wystarczajace?

5. | Czy wewnegtrzne procedury audytu okreslaja, iz
osoba odpowiedzialng za program zapewnienia i
poprawy jakosci jest zarzadzajacy komorka
audytu wewnetrznego?

6. | Czy wewnetrzne procedury audytu okreslaja
elementy sktadajace si¢ na program zapewnienia i
poprawy jakosci, w tym: okresows (np. coroczng)
samooceng 1 biezagcy monitoring efektywnosci
audytu wewnetrznego?

7. | Czy w/w program zapewnienia i poprawy jakosci
obejmuje wszystkie aspekty dziatalno$ci audytu
wewngtrznego i na biezaco monitoruje jego
efektywnosc?

8. | Czy w ostatnim roku zostala przeprowadzona
ocena (wewnetrzna lub zewnetrzna) programu
zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego?

9. | Czy w/w ocena pozwala na uzywanie W

sprawozdaniach formuty ,,Przeprowadzono
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zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewnetrznego"*?

10.| Czy wyniki zewnetrznych ocen dziatalnosci
komérki audytu wewnetrznego (np. audytow
zewnetrznych, kontroli NIK)

sg przekazywane kierownikowi Urzedu?

11.| Czy przed zakonczeniem zadania dokonywana
jest ocena stopnia zrealizowania programu
zadania (np. przez kierownika komorki audytu)?

12.| Czy po zakonczeniu zadania audytowego
audytorzy otrzymuja informacj¢ na temat jakosci
ich pracy przy tym zadaniu?

Realizacja audytu wewnetrznego

E. Planowanie - Standard 2200, 2201, 2010, 2020

1. | Czy w komorce audytu wewnetrznego zostat
opracowany plan strategiczny?

2. | Czy plan strategiczny uwzglednia tzw. cykl
audytu?

3. | Czy plan strategiczny jest corocznie uaktualniany
przez zarzadzajacego komorka audytu
wewnetrznego w porozumieniu z Kierownikiem
jednostki?

4. | Czy plan roczny zostal opracowany przez
audytoréw z uwzglednieniem kierunkow
dziatania audytu wewnetrznego okreslonych w
planie strategicznym?

5. | Czy plan audytu zostal opracowany przez
audytoréw po przeprowadzeniu analizy ryzyka?

6. | Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie
obszary dziatalno$ci jednostki?

7. | Czy w/w analiza ryzyka uwzgledniata (poza

czynnikami wymienionymi w przepisach)

nastgpujace kwestie:

» cele organizacji;

» istotne ryzyka, w tym zwigzane z Systemami
informacyjnymi;

» prawidtowos$¢ 1 skutecznos¢ systemow
zarzadzania ryzykiem i kontroli;

» mozliwos¢ istotnych ustalen systemu

zarzadzania ryzykiem i kontroli;

3 Uzycie formuly ,przeprowadzono zgodnie ze Standardami” jest mozliwe tylko w przypadku, gdy ocena
programu zapewnienia i poprawy jakosci jednoznacznie wskazuje, iz audyt wewngtrzny dziatla zgodnie
ze Standardami. Komorka audytu wewnetrznego musi w pierwszej kolejnosci udowodni¢ zgodno$é swojej
dziatalnosci ze Standardami i dopiero wowczas mozliwe jest stosowanie w/w formuty. W przypadku nowych
komoérek audytu wewngtrznego uzycie formutly jest mozliwe, gdy wewngtrzna roczna ocena programu
zapewnienia i poprawy jakosci dostarczy wystarczajacych dowodoéw na zgodno$¢ dziatalnos$ci audytu
wewnetrznego ze Standardami.
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» proces governance;
» mozliwos¢ popelnienia oszustwa;
» wyniki kontroli NIK lub innych?

8. | Czy przeprowadzona analiza ryzyka
jest udokumentowana?

9. | Czy kierownictwo Urzedu bralo udziat w
analizie ryzyka przeprowadzanej
na potrzeby planowania rocznego?

10.| Czy plan roczny zostal sporzadzony zgodnie z
obowigzujacymi w przepisach wytycznymi?

11.| Czy plan roczny zostat przedstawiony
w terminie podmiotom wskazanym
w ustawie? (jesli dotyczy)

12.| Czy przy przygotowywaniu planu rocznego
zostat zachowany tryb z §11 rozporzadzenia
(tam, gdzie to dotyczy)?

13.| Czy planujac ilo$¢ zadan audytowych audytorzy
uwzglednili czas i pozostate aktywa na
przeprowadzenie zadan poza planem?

14.| Czy wszystkie zadania zostaty przeprowadzone
na podstawie rocznego planu audytu
wewngetrznego?

15.| Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe
zostaty zrealizowane?

F. Przeprowadzanie zadan audytowych (zadan zapewniajacych)

- na podstawie wybranych zadan zapewniajacych (Standard 2240)

Program zadania audytowego

1. | Czy przed zadaniem audytowym audytorzy
dokonali analizy ryzyka w obszarze objetym
zadaniem?

2. |Czy przed rozpoczeciem zadania audytorzy
opracowali program zadania?

3. | Czy program zadania zostal zatwierdzony
przed rozpoczgciem zadania (np. przez
koordynatora zadania, zarzadzajacego
komorka audytu wewnetrznego)?

4. | Czy program zadania zawiera nastepujace

elementy:

» wskazowki metodyczne, ktore okreslaja w
jaki sposob zadanie zostanie przeprowadzone;

> cele zadania;

» podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

» zalozenia organizacyjne, planowany
harmonogram przeprowadzenia zadania?

5. | Czy tre$¢ programu pozwala stwierdzic,
w jaki sposob audytor planowat
przeprowadzi¢ dane zadanie - tj. czy zawiera:
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» opis doboru proby (jezeli przeprowadzane
jest probkowanie);

» testy, ktore sa do przeprowadzenia;

» wskazanie dokumentow, ktore bedg badane;

» wskazanie 0osob odpowiedzialnych za
wykonanie poszczegdlnych czesci zadania?

6. | Czy ewentualne zmiany programu sa
odpowiednio udokumentowane i zatwierdzone
przez kierownika komorki audytu wewnetrznego?

7. | Czy do zadania zostaly wyznaczone osoby, ktore

nie byly zaangazowane w oceniang dziatalno$¢ w
ciggu roku poprzedzajacego zadanie lub tez
przeprowadzaty czynnos$ci doradcze w badanym
obszarze?

Narada otwierajgca/zamykajaca

8. | Czy przed przeprowadzeniem zadania audytorzy
poinformowali komoérke audytowana o fakcie
przeprowadzania zadania?

9. | Czy audytorzy przeprowadzili narady:

» otwierajace;
» zamykajace?

10.| Czy audytorzy sporzadzili protokoty/notatki
z przeprowadzonych narad?

11.| Czy w/w protokoty/notatki spetniaja warunki

okreslone w odpowiednich przepisach?

Zakres zadania (Standard 2100, 2110, 2120, 2130)

- skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatlalnosci

12.

Czy w ramach realizacji zadania audytorzy
sprawdzali, czy kierujacy komorka audytowana
ustala zadania/cele operacyjne do wykonania w
okreslonym czasie?

13.

Czy audytorzy ocenili adekwatnos$¢ kryteriow
przyjetych przez kierownika komorki
audytowanej do oceny stopnia realizacji
ustalonych zadan?

14.

Czy w ramach zadania audytorzy ocenili stopien
realizacji zadan operacyjnych komorki
audytowanej?
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Zakres zadania (Standard 2100, 2110, 2120, 2130)
- zarzqdzanie ryzykiem®

15.| Czy w ramach wykonywanego zadania
audytowego audytorzy rozpoznawali

1 oceniali istotne zagrozenia ryzykiem

w komorce audytowanej/badanym obszarze?

16.| Czy w ramach zadania audytorzy oceniali
efektywnos¢ procesu zarzgdzania ryzykiem
w komorce audytowanej/badanym obszarze?

17.| Czy ocena ta dotyczyla rowniez zarzadzania
ryzykiem zwigzanego z Systemami
informacyjnymi w badanym obszarze?

18.| Czy w przypadku braku formalnego procesu
zarzadzania ryzykiem audytorzy zwrocili uwage
na ten fakt oraz zasugerowali kierownikowi
komorki audytowanej/kierownikowi jednostki
ustanowienie takiej polityki?

Zakres zadania (Standard 2100, 2110, 2120, 2130)
- ochrona zasobow

19.| Czy w trakcie zadania audytorzy zbadali istnienie
planow cigglosci dziatania w komorce
audytowanej/badanym obszarze (zwtaszcza,
jezeli zadanie dotyczyto systemow
informacyjnych czy bezpieczenstwa obiektow)?

Zakres zadania (Standard 2100, 2110, 2120, 2130)
- system kontroli wewnetrznej

20.Czy w ramach zadania audytorzy oceniali
skuteczno$¢, efektywnos¢ i wydajnosé
systemu kontroli wewng¢trznej w badanej
komorce/obszarze w zapewnieniu osiggania
ustalonych celéw/zadan>?

* Proces zarzadzania ryzykiem powinien realizowac nastgpujace cele:

» rozpoznanie i hierarchizacja ryzyk wynikajacych ze strategii i dziatan jednostki;

» okre§lenie przez kierownika jednostki i kierownictwo wyzszego szczebla dopuszczalnych poziomow
ryzyka, m.in. w odniesieniu do ryzyka zwigzanego z realizacjg plandw strategicznych organizacji;

» opracowanie i wdrozenie dziatan majgcych na celu ograniczenie ryzyka lub opanowanie go w inny sposéb,
tak aby ryzyka ksztaltowaly si¢ na poziomach ustalonych przez kierownictwo jednostki jako dopuszczalne,

» prowadzenie systematycznego monitoringu w celu dokonania ponownej oceny ryzyka i skutecznosci
kontroli shuzacych zarzadzaniu ryzykiem;

» otrzymywanie przez kierownictwo jednostki okresowych sprawozdan z wynikow proceséw zarzadzania
ryzykiem.; dostarczanie innym zainteresowanym osobom okresowych informacji na temat ryzyka, strategii
zwalczania ryzyka i kontroli w ramach procesow governance.

Audytor powinien oceni¢ czy proces zarzadzania ryzykiem jest wystarczajacy, aby chroni¢ zasoby, reputacje

oraz biezace dziatania jednostki.

> Systemy kontroli maja na celu zapewniac:
» efektywnos$¢ i wydajnos¢ dziatan jednostki,
» wiarygodnos$¢ sprawozdan finansowych;
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21.| Czy w ramach zadania audytorzy ocenili
dziatania podejmowane przez badang
komorke/komoérki w celu zapewniania zgodnosci
jej funkcjonowania z przepisami?

22.| Czy w ramach zadania audytorzy oceniali podziat
obowigzkéw w badanym procesie/dziatalnosci
komérki audytowanej?

23.| Czy w ramach zadania audytorzy oceniali rotacj¢
zadan wrazliwych?

24.| Jezeli komorka nie ustanowita rotacji zadan
wrazliwych, czy audytorzy oceniali inne srodki
zaradcze podjete przez kierownika komorki
audytowanej w tym zakresie?

25.| Czy w ramach zadania audytorzy oceniali nadzor
sprawowany nad pracownikami w komorce
audytowanej?

26.| Czy w trakcie realizacji zadania audytorzy
oceniali kompletno$é¢ dokumentac;ji®?

Zakres zadania (Standard 2100, 2110, 2120, 2130)
- governance’

Czy w trakcie zadania audytorzy brali pod uwage
mozliwos$¢ usprawnien procesu govemance?

Zakres zadania
- sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego
(Standard 2400, 2410, 2420, 2440, 2340)

27.| Czy po odbyciu narady zamykajacej audytorzy
przekazali kierownikowi komorki sprawozdanie?

28.| Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania

zawiera m.in.:

> cele zadania;

» przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,
ustalenia stanu faktycznego;

» zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych
uchybien
lub wprowadzenia usprawnien;

» opini¢ audytora wewngtrznego w sprawie
adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci systemu zarzadzania

» zgodnos¢ dziatalnosci z aktami prawnymi, przepisami i umowami;
» ochrong aktywow.
® Czy dokumentacja pozwala na przesledzenie badanej operacji/zdarzenia — od samego poczatku, w trakcie ich
trwania i po zakonczeniu.
Audytorzy powinni oceni¢ i formutowa¢ odpowiednie rekomendacje usprawniajace proces governance,
wspomagajac w ten sposob realizacje jego celow tj.:
» promowanie wlasciwych zasad etyki i wartosci;
» skuteczne zarzadzanie efektywnoscia pracy i rozliczanie z odpowiedzialnosci;
> skuteczne przekazywanie informacji o ryzykach i kontroli;
» skuteczne koordynowanie dziatan i przekazywanie informacji pomigdzy rada, audytorami zewngtrznymi
i wewnetrznymi oraz kierownictwem.
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i kontroli w obszarze dziatalnosci objetej
zadaniem?

29.| Czy sprawozdanie mozna uznac za:
» obiektywne i jasne;

» zwiezte i konstruktywne;

> kompletne i dostarczone na czas®?

30.| Czy w razie otrzymania od komorki/komorek
audytowanych dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do otrzymanego
sprawozdania audytorzy przeprowadzili ich
analize?

31.| Czy w zwigzku z powyzszym audytorzy podjeli
dodatkowe czynno$ci wyjasniajace?

32.| Czy w przypadku stwierdzenia zasadnos$ci czgséci
lub catosci dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen audytorzy zmienili lub uzupehili
odpowiedni fragment sprawozdania?

33.| Czy w przypadku nieuwzgl¢dniania dodatkowych
wyjasnien lub zastrzezen audytorzy przekazali
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem
kierownikowi komorki/komoérek audytowanych?

34.| Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz
kopia ww. stanowiska zostaty wlaczone do akt
biezacych?

35.| Czy po rozpatrzeniu wyjasnien lub zastrzezen
lub w przypadku ich braku po uptywie terminu
wskazanego przez audytora na zgloszenie
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor
wewnetrzny przekazat sprawozdanie
odpowiednim stronom?

36.| Czy zalecenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu
znajduja odzwierciedlenie w dokumentacji
zebranej w toku zadania?

37.| Czy mozna oceni¢, iz audytorzy zachowali
obiektywizm przy realizacji danego zadania
audytowego?

38.| Czy praca audytorow byta w czasie realizacji
zadania nadzorowana przez zarzadzajacego
komorka audytu wewnetrznego/koordynatora
zadania?

39.| Czy nadzoér ten jest udokumentowany?

Zakres zadania
- czynnosci sprawdzajgce (Standard 2500)

40.| Czy po zakonczeniu zadania zostaty
przeprowadzone czynno$ci sprawdzajace?

® Sprawozdanie zostalo przekazane przez audytoréow w czasie pozwalajacym na skuteczne i efektywne
wdrozenie zalecen
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41,

Czy wszystkie zalecenia audytorow zostaty
wdrozone przez komorke/komorki audytowane?

42,

Czy audytorzy wewnetrzni dokonali oceny
systemu kontroli wewnetrznej po wdrozeniu
zalecen audytorow?

43.

Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajacych zostaly udokumentowane
w formie notatki informacyjnej?

44,

Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaty
przekazane kierownikowi Urzedu oraz
kierownikowi komorki audytowanej?

Zakres zadania
- dokumentacja zadania audytowego (Standard 2330)

45,

Czy dla zadania zostaly zalozone akta biezace?

46.

Czy akta biezace zawieraja:
» program zadania;
» dokumenty zwigzane z przygotowaniem
programu;

opis badanych procesow;
protokoty/notatki z narad

VYV VY

otwierajacej/zamykajace;j;

upowaznienie do przeprowadzenia audytu;
notatki z rozméw;

wyniki testow, kwestionariuszy;

kopie istotnych dla zadania dokumentow;
sprawozdanie;

informacje i wyjasnienia uzyskane

YVVVVVYY

po przestaniu pierwszej wersji sprawozdania;
» informacje¢ na temat czynno$ci
monitorujacych/sprawdzajacych.

47,

Czy dokumenty opracowane przez audytorow sg
przygotowane zgodnie ze wzorami zawartymi w
procedurach audytu?

48.

Czy dokumenty w aktach biezacych sg
ponumerowane?

49,

Czy w trakcie zadania zarzadzajacy komorka
audytu wewnetrznego/koordynator zadania
dokonat przegladu akt biezacych?

50.

Czy przeglad ten zostat udokumentowany?

G. Czynnosci doradcze

1. | Czy istnieje wewnetrzna procedura
przeprowadzania zadan doradczych?

2. | Czy w trakcie planowania rocznego
uwzgledniono w planie rocznym mozliwos¢
przeprowadzenia zadan doradczych?

3. | Czy wykonywane czynno$ci doradcze zostaly

udokumentowane w niezb¢dnym zakresie?
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Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania
czynnos$ci doradczych jest wykorzystywana do
rozpoznania i oceny istotnych ryzyk w jednostce?

Czy przeprowadzone czynnosci doradcze nie
wptywaja na niezaleznos$¢ i obiektywizm
audytorow wewngetrznych?

(podpis i pieczqtka audytora)

Wojt Gminy

Sylwia Cieslar
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