woj. matopolskie

Zarzadzenie nr 182/2019
Wéjta Gminy Raciechowice
z dnia 31 grudnia 2019 roku

W sprawie wprowadzenia Ksi¢gi Procedur Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Gminy

Raciechowice oraz jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U.
2019 poz. 506 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 276 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 poz. 869 z pdzn. zm.).

§1

Wprowadzam Ksigge Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Raciechowice

i jednostkach organizacyjnych, ktéra stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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I. WSTEP

Niniejsza ksigga procedur zawiera wskazowki i wytyczne regulujace wykonywanie audytu
wewnetrznego 1 jest uzupelnieniem obowigzujgcych przepisoéw prawnych z zakresu audytu
wewnetrznego.

Stosowanie niniejszej ksiegi procedur ma na celu standaryzacje pracy audytora, a przez to
przeprowadzanie w kolejnych latach audytéw wedlug tych samych zasad ischematéw,
w oparciu o te same dokumenty.

Ilekro¢ w niniejszej Ksi¢dze Procedur jest mowa o:

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Gming Raciechowice

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Raciechowice
komoérce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy
Raciechowice, referat lub samodzielne stanowisko pracy Urzgdu Gminy
Raciechowice,

kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumieé kierownikow/
dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Raciechowice lub kierownikow
referatéw Urzedu Gminy Raciechowice,

audycie — nalezy przez to rozumie¢ prowadzony na podstawie przepisow prawa audyt
wewnetrzny w Gminie Raciechowice,

audytorze — nalezy przez to rozumie¢ audytora ustugodawcy, w rozumieniu § 3 ust. 1
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. 2018 poz. 506).

II.ZADANIA I ORGANIZACJA AUDYTU.

2.1. Audyt 1 jego cele.

1)

2)

3)

4)

5)

Ogélnym celem prowadzenia audytu jest wspomaganie Wojta w realizacji celdw
1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
Ocena, o ktorej mowa w pkt 1), dotyczy w szczego6lnoscei adekwatnoscei, skuteczno$ei
i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce.

W celu nalezytego wykonywania powierzonych zadan, audytor ma nieograniczony

dostgp do wszelkich dokumentéw i innych Zrdédet informacji dotyczacych

funkcjonowania jednostki, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji
niejawnych 1 ochronie danych osobowych.

Obowigzkiem audytora jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,

b) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,

c) przedstawienie uwag i wnioskdéw w sprawie usuniecia uchybien w formie zalecen.

Audytor przeprowadzajac audyt wewnetrzny:

a) bada wiarygodno$¢ sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu,

b) dokonuje oceny adekwatno$ci, efektywnosci i skutecznoscei systeméw kontroli,
w tym przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny
celowo$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,
zarzadzania ryzykiem i kierowania jednostka,

c) dokonuje oceny przestrzegania zasady celowosei i oszczedno$ci w dokonywaniu
wydatkow, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych
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srodkow oraz przesirzegania termindw realizacji zadan 1 zaciagnietych
zobowigzan.
6) Czynnosci audytowe obejmujg w szczegolnosci:

a) identyfikowanie i monitorowanie obszardw ryzyka istniejgcych w jednostee,

b) dokonywanie analizy obszaréw ryzyka,

c) gromadzenie dokumentacji i informacji dotyczacych tych obszardéw, a zwlaszcza
informacji o systemie kontroli zarzgdczej,

d) planowanie audytu,

e) przeprowadzanie zadania audytowego w zidentyfikowanych obszarach ryzyka,

f) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,

g) wykonywanie czynno$ci sprawdzajgcych.

2.2. Srodowisko kontroli.

Srodowisko kontroli stanowi ramy, w ktérych dzialajg rozne elementy kontroli. Obejmuje styl
zarzadzania, w tym strukture organizacyjng oraz sposob przydzialu obowigzkéw i funkeji
kontroli, wynikajacy ze Statutu Gminy Raciechowice, regulamindéw organizacyjnych Urzedu
Gminy Raciechowice oraz jednostek organizacyjnych, §wiadomosci zawodowe]j pracownikow
oraz ich ogdlnego nastawienia, a takze §wiadomosci o dziataniach kierownictwa w dziedzinie
kontroli wewnegtrzne;.

2.3. Zasady etyki zawodowe;.

Zasady etyki zawodowe] audytora okres$la Komunikat Ministra Finanséw nr 16/2006 z dnia
18.VIL.2006 r. w sprawie ogloszenia ,,Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych” i ,Karty audytu wewngtrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych”.

2.4. Organizacja audytu.

Audyt w Gminie Raciechowice wykonywany jest przez audytora ustugodawcy
niezatrudnionego w jednostce.

ITII. PLANOWANIE.

3.1. Identyfikacja obszaréw ryzyka.

Audytor identyfikuje obszary wystepowania ryzyka, czyli procesy, zjawiska lub problemy
wymagajace przeprowadzenia audytu, w oparciu o wlasng profesjonalng ocene, biorge pod
uwage w szczegolnosei:
a) celei zadania jednostki,
b) przepisy prawne (oraz ich zmiany) regulujace dziatalnos¢ jednostki,
c) wyniki wczesniejszych kontroli i audytow,
d) wyniki weczeéniej dokonywanej oceny adekwatno$ci, efektywnosci i skuteczno$ei
systemo6w kontroli, w tym kontroli finansowej,
e) wewnetrzne 1 zewnetrzne czynniki ryzyka majgce wplyw na realizacje celow
jednostki,
f) uwagi i informacje uzyskane od pracownikow,
g) liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,



h)
i)
h))
k)

mozliwos¢ dysponowania przez jednostke $rodkami pochodzacymi ze zrédet
zagranicznych,

liczbe i kwalifikacje pracownikow,

dzialania jednostki, ktére moga wplynaé na opini¢ publiczna,

sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

3.2. Analiza ryzyka.

1)

2)

3)

4)

5)

Prace w zakresie audytu wykonywane przez audytora oparte muszg byé na ocenie
ryzyka, wystgpienia istotnych bledow w obszarach poddanych audytowi. Audytor
dokonuje analizy ryzyka na kazdym etapie swojej pracy. W celu ujednolicenia analizy
ryzyka, w jej przeprowadzaniu stosowane beda (w zaleznosci od ztozono$ci obszaréw)
nastepujace metody;
a) matematyczna metoda analizy ryzyka (zalgcznik nr 1),
b) mapa ryzyka (zalgcznik nr 2).
Przed oceng ryzyka audytor na podstawie znajomosci dziatalnosci jednostki, przegladu
schematéw organizacyjnych oraz zakresow kompetencji i obowigzkéw pracownikéw,
okresla srodowisko audytu, ktérego dotyczy¢ bedzie dana ocena ryzyka.
W analizie ryzyka przeprowadzanej dla potrzeb audytu w Gminie Raciechowice
stosowane beda nastepujace kryteria:
a) materialnos¢ - odnosi si¢ do wielkosci $rodkéw finansowych, jakie sa
wydatkowane bgdz gromadzone w trakcie danego procesu, stanowiacego obszar
ryzyka, oznacza mozliwo$¢ wystapienia ewentualnych strat finansowych
spowodowanych bledami lub tez nieefektywnoscig dziatalnosci.
b) wrazliwo$¢ — odnosi si¢ do ryzyka jakie dany proces moze nie$é dla jednostki
audytowanej, tj. na ile dany proces moze stworzyé niebezpieczefnstwo np. utraty lub
uszkodzenia majgtku, utraty wizerunku jednostki, zakiécenn w dzialaniu innych
komorek, utraty poufnosci danych itp.,
c) kontrola wewnetrzna - kwalifikacje i doswiadczenie pracownikéw, wartosci
etyczne, jako$¢ i efektywnos$¢ systemu kontroli wewngtrznej - funkcjonalnej
(tj. istnienia regulacji i procedur, podzialu obowigzkéw, zabezpieczenia fizycznego
oraz nastawienie Kierownictwa i pracownikow do przestrzegania istniejacych
procedur),
d) stabilno$¢ - podatno$¢ na zmiany, reorganizacje, rotacja personelu i zmiany
zakresow obowigzkéw, zmiany przepiséw, okresowe nasilenia obcigzenia praca.
Ocenie podlega ilo$¢ i rodzaj zmian personalnych oraz zmian w procedurach
zasadach opisujacych dany proces,
e) zlozonos¢ — odzwierciedla mozliwosé przeoczenia bledéw, nieprawidlowosci
z uwagi na ztozonos¢ srodowiska,
Stosowanie wyszczegoélnionych w pkt. 3 kryteriow jest zalecane, jednak w zaleznosci
od potrzeb przeprowadzanego audytu, mogg by¢ one uzupelniane o inne kryteria —
w ocenie audytora niezbedne do zastosowania — lub moga by¢ stosowane zamiennie.
Klasyfikacja zidentyfikowanych ryzyk:
a) wysokie — duza materialno$¢ lub/i niezgodno$¢ z przepisami; powazne
konsekwencje dla jednostki; niezbgdna niezwtoczna reakcja kierownictwa,
b) Srednie — $rednia materialno$¢ lub/i niezgodnos¢ z przepisami lub procedurami;
dzialania naprawcze powinny nastapi¢ w ustalonym czasie,
c¢) niskie — mala materialno$¢ lub/i niezgodnos¢ z procedurami; dziatania naprawcze
zalezg od decyzji kierownictwa (przy matej materialnosci koszt kontroli przewyzsza
ewentualne straty).



3.3. Plan roczny.

Plan roczny audytu audytor przygotowuje w porozumieniu z kierownikiem jednostki do
konca kazdego roku na rok nastepny. Plan jest ogélnym opisem dziatan audytora w ciggu
roku, podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i jedynie w szczegblnych
okolicznosciach moze by¢ zmieniony. Wprowadzenie zmian wymaga pisemnego
uzasadnienia i zatwierdzenia przez kierownika jednostki. W zalgczniku nr 3 okreslona zostata
struktura planu rocznego.
Plan audytu, z uwzglednieniem wytycznych Ministerstwa Finanséw, publikowanych na jego
stronie internetowej (m. in. schematéw planu obowigzujgcych w danym roku), obejmuje
w szczegblnoscei:
1) obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace w danym roku; |
2) informacje na temat budzetu czasu komorki audytu wewngtrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach w szczegdlno$ci na temat czasu planowanego na:
a) realizacje poszczegolnych zadan zapewniajgcych;
b) realizacje czynno$ci doradczych;
c) monitorowania realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych;
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

W przypadku wystapienia zadan wymagajacych szczegbélnych kwalifikacji, audytor moze
wnioskowa¢ do kierownika jednostki o skorzystanie z ekspertéw zewnetrznych,
a w wyjatkowo uzasadnionych przypadkach z Urzedu Gminy Raciechowice.

3.4 Sprawozdanie z wykonania planu

Do konca stycznia kazdego roku audytor przedstawia kierownikowi jednostki sprawozdanie
z wykonania planu audytu za poprzedni rok, zawierajgce w szczegdlnosci:
1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosci
sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu;
2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego
w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny
wewnetrznej 1 zewngtrznej audytu wewnetrznego.

IV.METODYKA

Zadania zapewniajace

4.1. Wstepny przeglad

Rozpoczynajgc realizacj¢ zadania zapewniajgcego, audytor przeprowadza przeglad wstepny,
polegajacy w szczegdlnoéei na:
1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérym zostanie
zrealizowane zadanie;
2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizmow
kontrolnych;
3) uzgodnieniu z audytowanym kryteridow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dzialalnosci jednostki objetym zadanie lub w przypadku braku uzgodnienia kryteriow
z audytowanym, audytor uzgadnia je z kierownikiem jednostki.



4.2.

Program audytu.

I)Program audytu jest dokumentem przygotowywanym przed przystgpieniem do zadania

audytowego 1 nie powinien, analogicznie do planu rocznego, podlega¢ zmianom.
W zalqczniku nr 4 okreslony zostal schemat programu audytowego.

2)Program audytu przygotowywany jest przez audytora w oparciu o wstepny przeglad,

uwagi kierownika jednostki i audytowanego, zasoby niezbedne do przeprowadzenia
zadania, przewidywany czas trwania, obszary dzialalnodci jednostki zawarte w planie
audytu z uwzglednieniem w szczegdlnosci:

celéw zadania,

tematu zadania,

zadan jednostki w obszarze objetym zadaniem,

wynikow analizy systemu zarzadzania i kontroli w obszarze objetym zadaniem,

wynikow wezedniej przeprowadzonych audytow lub kontroli,

wniosk6w i spostrzezen wynikajacych z przeprowadzonych czynnosci doradczych,

wynikoéw badan analitycznych okre$lonych problemoéw,

opinii naukowych i specjalistycznych,

do$wiadczenia zawodowego audytora i jego kwalifikacji,

dostgpnosci dowodow,

potrzeby powotania rzeczoznawcow,

terminu rozpoczgeia i przewidywanego czasu wykonywania zadania.

3)Program audytu zawiera nastgpujgce elementy:

a)

b)
©)
d)
c)
f)

g)
h)

oznaczenie zadania audytowego (audytor prowadzi wlasng ewidencje zadan,
dokumentdw i upowaznien) ze wskazaniem jego numeru i tematu,
cel zadania audytowego,

analiz¢ ryzyka,

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

istotne ryzyka w obszarze dzialalno$ci jednostki objetej zadanie,
wskazowki metodyczne w tym:

— techniki przeprowadzania zadania audytowego,

— opis doboru préby do badania,

— sposob przeprowadzania zadania audytowego,

— problemy, na ktére nalezy zwrécié szczegdlng uwage,

— dowody niezbgdne do dokonania ustalen i sposéb ich badania,
— wskazowki o charakterze techniczno-organizacyjnym,

—  wzory wykazdw i zestawien,

zalozenia organizacyjne,

harmonogram przeprowadzania zadania audytowego.

4)Audyt przeprowadzany jest na podstawie imiennego upowaznienia wystawionego przez

4.3.
1)

kierownika jednostki. Upowaznienie ma charakter jednorazowy, co oznacza, iz podjecie
kazdego nowego zadania audytowego przez audytora wymaga osobnego upowaznienia.
Wzor upowaznienia stanowi zalgcznik nr 5.

Narada otwierajgca.

Przed przystgpieniem do realizacji zadania audytowego audytor moze przeprowadzié
narad¢ otwierajgcg z udzialem kierownika komorki audytowanej lub z udzialem
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4.5.

2)

3)

4.4.

1)

2)

3)

4)
5)

upowaznionego przez niego pracownika tej jednostki. Podczas narady otwierajgcej
audytor przedstawia cel, tematyke 1 zaloZenia organizacyjne zadania audytowego
w celu minimalizacji mozliwych zaburzen w pracy poddawanej audytowi komorki
oraz uzyskania og6lnych informacji na temat badanej komorki.

Wszelkie ewentualnie wystgpujgce zastrzezenia i sprzeciwy ze strony kierownika
komorki audytowanej muszg by¢ bezwzglednie zamieszczone w aktach audytu.

Z przebiegu narady otwierajacej sporzadza si¢ protokd! umieszczany w aktach audytu
(Zatgeznik nr 11).

Typy dowoddéw audytowych.

Audytor ma prawo wgladu do wszystkich informacji, danych dokumentéw
i materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem badanej komorki, w tym zawartych na
elektronicznych nosnikach informacji oraz moze sporzadzaé niezbedne odpisy, kopie,
wyciagi oraz obliczenia i zestawienia (w tym zawarte na elektronicznych nosnikach)
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.

Wszelkie odpisy, kopie powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
pracownikéw audytowanej komorki, natomiast zestawienia i obliczenia dokonywane
na podstawie dokumentow przez pracownikéw komodrki zatwierdza kierownik
komoérki audytowane;j.

Dokumentowaniu  podlegaja  wszelkie informacje uzyskane w  trakcie
przeprowadzanych spotkan, w tym takze z rozméw telefonicznych, narad i wywiadow.
Powolany rzeczoznawca, sporzadza opinie, ktorg przekazuje audytorowi.

W razie potrzeby audytor moze zagda¢ uzupemienia opinii.

.Dokumenty robocze.

1Y)

2)

3)

4)

5)

Dokumenty robocze tworzone sa w celu;

a) poparcia dowodami ustalen zawartych w raporcie,

b) udokumentowania wykonanej pracy,

¢) umozliwienia osobom upowaznionym kontroli,

d) usprawnienia wykonywanej pracy.

Dokumenty robocze moga by¢ dowodem, stanowig uzasadnienie dla adresata raportu

do zawartych w nim wnioskéw i zalecen audytora. Nie wszystkie dokumenty robocze

musza by¢ zalgcznikami do sprawozdania. W tym zakresie pozostawia sie swobodg

decyzji audytorowi prowadzgcemu audyt.

Zgodnie ze standardami audytor obligatoryjnie wprowadza do sprawozdania

wyjasnienia komorki audytowane;.

Cechy dokumentu roboczego;

a) posiada nagtowek z nazwg komorki audytowanej, tytulem, celem sporzadzenia
i datg,

b) jest podpisany,

c) posiada oznaczenie zgodne z instrukcjg kancelaryjna,

d) uzyte symbole 1 skroty sg wyjasnione.

Dokumentacja zadania audytowego obejmuje nastepujgce dokumenty:

DOKUMENTY ROBOCZE AUDYTU

Nazwa dokumentu Charakterystyka




Zawiadomienie komoérki o rozpoczeciu
audytu

Pismo do kierownika informujace o terminie
audytu i jego zakresie.

Pisemna odpowiedz komoérki dot.

ustalen zalecen

Dolaczana do raportu z audytu.

Notatka audytora opisujgca czynnosci
zwigzane z nadzorem

Powinna zawiera¢ opis dodatkowych prac,
zmian w dokumentach 1 uwagi.

Program audytu

Powstaje przed rozpoczeciem audytu.

Wstepne zapoznanie si¢ z komorkg

audytowana:

— protokot z narady otwierajgcej,

— opis ustalen tej fazy audytu,

— zapis o przeprowadzeniu analizy
materialow Zrédlowych.

W aktach biezacych gromadzone sg wszelkie
materiaty powstale na tym etapie audytu.

Zapis przeprowadzonych czynno$ci

analitycznych

Przeglad kontroli wewnetrznych:
wypelnione kwestionariusze,
diagramy i opisy kontroli,

— zapisy testdw, plany kontroli.

Wybdr elementéw do testdéw, rodzaj i ich
rezultaty maja wplyw na dalsze czynnosci
audytu.

Dokumentacja testow

Plany, arkusze wyliczen, kopie dokumentow,
plany i protokoly wywiaddw i inne.

Kwestionariusz samooceny

Wysytany do jednostki, ktéra sama go wypelnia,
zastosowanie pytan otwartych daje komorce
audytowanej mozliwo$§¢ opisania  swojej
dziatalnodci, czym ulatwia zrozumienie przez
audytora badanej dziatalnosci.

Dokumenty opisujace realizacje | Plany wdrazania, zmiany w procedurach.
rekomendac;ji

Macierz ryzyka Uzywane w analizie ryzyka.

Mapa ryzyka

Lista kontrolna Umozliwia jednolite podejscie, zapobiega

pominieciu w badaniu istotnych faktow.

Sciezka audytu (stosowana
fakultatywnie)

Zawiera  opis przeplywéw  finansowych,
powinna wskazywac:
procesy, osoby odpowiedzialne za wdrozenie
1 funkcjonowanie kontroli,
sposéb realizacji programu/systemu:
¢ dokumenty powstale w trakcie realizacji

procedury,

* systemy informatyczne wspierajace
realizacj¢ programu/systemu,

—  sposob zarzgdzania, kontrolowania

1 monitorowania $rodkéw finansowych.

Arkusz wykrycia 1 analizy problemu
(FRAP)

roboczym,
stwierdzone

Jest syntetycznym dokumentem
dokumentujgcym kazde
odstepstwo; elementy FRAP:
ustalenia  stanowigce
odstepstwa,

— dowdd  istnienia




— przyczyny wyjasniajgce powdd powstania
odstepstwa,

— konsekwencje, ktére za sobg pociaga
odstepstwo,

— rekomendacje, ktoére majg spowodowad
usuniecie odstepstwa.

Kwestionariusz kontroli wewngtrznej stanowi zafgcznik nr 6

Lista kontrolna stanowi zalgcznik nr 7

Kwestionariusz samooceny stanowi zafgcznik nr 8

Sciezka audytu stanowi zalgcznik nr 9

Arkusz wykrycia i analizy problemu (FRAP) stanowi zafgcznik nr 10

4.6. Akta audytu.

Akta audytu stuzg do przechowywania dokumentéw roboczych i sg podzielone na:
1) Akta state, ktére obejmujg w szczegdlnoscei:

2)

a)
b)

c)
d)

€)

podstawowe akty normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem
dziatania jednostki oraz regulujace jej funkcjonowanie,

wykaz dokumentow zwierajacych opis systemow zarzadzania i kontroli w tym
procedur kontroli finansowej,

plany audytu wewnetrznego,

sprawozdania z wykonania planéw audytu,

inne informacje moggce mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego
i analize ryzyka.

Przyktadowa zawarto$¢ akt statych;

a) akty prawne wazne dla funkcjonowania komorki audytowane;j,

b) schemat organizacyjny,

c) zakresy obowigzkow,

d) cele, instrukcje i opisy systemu,

e) wykaz literatury specjalistycznej odnoszacej si¢ do obiektu audytu,
wykorzystywanych w trakcie czynnosci kontrolnych,

f) zakresy odpowiedzialnosci 1 lista 0s6b odpowiedzialnych,

g) plany awaryjne,

h) plany kont, stosowane zasady i procedury ksiggowe.

Akta state podlegaja okresowym weryfikacjom.

Dokumenty z akt stalych wpisywane sg na karcie tytutowej.

Akta biezace, w ktorych przechowywana jest dokumentacja audytu.
Przyktadowa zawarto$¢ akt biezgcych:

a) materialy zgromadzone w trakcie zapoznania si¢ z przedmiotem audytu,

b) materiaty zwigzane z fazg planowania (np. program audytu),

¢) protokoty z narad otwierajgcej i zamykajacej,

d) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

e) dokumenty sporzadzone przez audytora oraz otrzymane od 0s6b trzecich
w trakcie przeprowadzania zadania audytowego,

f) korespondencja zwigzana z audytem,

g) wykorzystywane dokumenty robocze.

h) zgromadzony material dowodowy - opis testéw, analiz, wnioski,

i)dokumenty dotyczace przeprowadzonych czynnosci doradczych,

j)sprawozdanie wstepne i koncowe,
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k) dokumenty zwigzane ze $ledzeniem wykonania rekomendacji.

V.SPRAWOZDAWCZOSC.

X1

1)

2)

3)
4)

5.2
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Narada zamykajaca audyt.

Narada zamykajgca audyt jest elementem konczacym audyt. Odbywa sie w celu
przedstawienia wstgpnych ustalen i wnioskéw zawartych w projekcie sprawozdania.
Projekt sprawozdania nalezy dostarczy¢ kierownikowi komorki audytowanej
w terminie umozliwiajgcym zapoznanie si¢ z nim i ustosunkowanie si¢ do jego tresci.
Celem narady jest poinformowanie kierownictwa komérki poddanej audytowi
o wynikach audytu i o procesie sprawozdawczym, osiagniecie porozumienia na temat
ustalen oraz zapoznanie si¢ z dziataniami naprawczymi zaplanowanymi lub juz
podjetymi w celu poprawy ewentualnych uchybiefi ujawnionych przez audyt.

Z narady zamykajgcej nalezy sporzadzié protoko6t (zalgeznik nr 12).

Narada zamykajgca moze by¢ réwniez przeprowadzona w celu uwzglednienia
wstgpnych wynikow przed oddaniem sprawozdania na podstawie Rozporzgdzenia
Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. 2018 poz. 506), § 17 ust. 2.

Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu.

Za sporzadzenie sprawozdania odpowiedzialny jest audytor.

Sprawozdanie sporzadza si¢ po naradzie zamykajacej, jako sprawozdanie wstepne
wraz z naniesionymi poprawkami wprowadzonymi w trakcie narady zamykajgcej
1 przekazuje si¢ kierownikowi komoérki audytowanej. Wzor sprawozdania stanowi
zalgeznik nr 13.

Jezeli kierownik komérki audytowanej stwierdzi zasadno$¢ zalecen i wnioskéw
zawartych w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz
wskazuje termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym audytora. Podmiot
odpowiedzialny za dziatania naprawcze powinien mie¢ mozliwo$¢ samodzielnego ich
podjecia.

Kierownik komdrki audytowanej moze zglosié na pismie w terminie okre$lonym
przez audytora, nie krétszym niz 14 dni od otrzymania sprawozdania, dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania (ustalen
stanu faktycznego, przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybiefi oraz zalecen
1 wnioskéw zawartych w sprawozdaniu).

W razie zgloszenia powyzszych wyjasnien lub zastrzezen, audytor dokonuje analizy
zgtoszonych zastrzezen i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci
wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnos$ci calodci lub
czgSci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen - zmienia lub uzupelnia odpowiednia
czgs¢ lub catoséé sprawozdania.

Kierownik komérki audytowanej ma prawo wgladu do dokumentdéw roboczych audytu
w takim zakresie, w jakim audytor uzna za celowe dla uzasadnienia ustalen.

W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor przekazuje
swoje stanowisko wraz z uzasadnicniem na pi$miec kicrownikowi komorki
audytowanej oraz kierownikowi jednostki. Trzeci egzemplarz zalacza do akt
biezacych audytu. W takiej formie sprawozdanie spelnia cechy sprawozdania
koncowego.
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8) Kierownik jednostki na podstawie sprawozdania koncowego, w terminie ustalonym
przez audytora, podejmuje dzialania majgce na celu usunigcie uchybien oraz
usprawnienie funkcjonowania jednostki.

9) Przy ustalaniu terminu wykonania zalecen nalezy wzig¢ pod uwage:

a) znaczenie ustalen zawartych w sprawozdaniu,

b) skale dziatan naprawczych i zwigzanych z nimi kosztdw,

c) ryzyko, jakie moze by¢ zwigzane z niepowodzeniem dziatan naprawczych,
d) ztozonos$¢ dziatan naprawczych.

10) Jezeli przeprowadzany audyt jest znacznie roztozony w czasie lub w trakcie audytu
ujawnione zostang okoliczno$ci wymagajgce natychmiastowej reakcji kierownika
jednostki — w celu przedstawienia poczynionych ustalen, audytor sporzadza
sprawozdanie przejsciowe.

11) Ustalenia zawarte w sprawozdaniu przejSciowym powinny zosta¢ przedstawione takze
w sprawozdaniu koncowym. W przypadku sprawozdania przejSciowego mozliwe jest
odstapienie od omoéwienia ustalen z kierownikiem komoérki audytowanej. Decyzje
w tej kwestii podejmuje audytor.

12) Wszystkie sprawozdania powinny charakteryzowad si¢ nastepujgcymi cechami:

a) dokladno$¢ — sprawozdanie musi by¢ poparte faktami; istota wiarygodnosci jest
zachowanie najwyzszego poziomu rzeczowosci 1 bezstronnosci sprawozdania,

b) jasnos$¢ — sprawozdanie musi by¢ zrozumiale, niewymagajgce interpretacji,

c) kwalifikowalnos¢ — wszelkie uwagi powinny mie¢ podany wymiar ilosciowy, co
pozwala na ustalenie wagi i skutkéw oddzialywania,

d) zwigzlo$é — sprawozdania musza by¢ trafne i dotyczyé przedmiotu audytu,

e) rzetelnoéé — sprawozdanie winno cechowa¢ zachowanie réwnowagi; nacisk nalezy
potozy¢ na warunki poprawy, a nie na krytyke osob lub zdarzen z przesztosci,

f) przejrzystosé — sprawozdanie musi by¢ czytelne, tatwe do zrozumienia,

g) obiektywno$é¢ — sprawozdanie nie moze zawiera¢ komentarzy oraz wnioskow
osobistych,

h) kompletno$¢ — sprawozdanie musi skladac si¢ z wszystkich elementow,

i) terminowo$¢é — wszelkie sprawozdania musza by¢ wydawane niezwlocznie po
zakonczeniu danego zadania,

j) przypisywanie odpowiedzialnosci do konkretnych oséb - wszelkie sprawozdania
muszg podawac, kto, jak i kiedy ma podejmowac dziatania naprawcze.

VI. MONITOROWANIE WYKONANIA ZALECEN.

Obowigzkiem audytora jest sprawdzenie, czy zostaly zrealizowane zalecenia z poprzednich
audytéw 1 czy przynosza one pozgdane rezultaty.
Podmiot odpowiedzialny za dzialania naprawcze powinien mie¢ mozliwos¢ samodzielnego
ich podjecia.
Sprawozdanie powinno wskazywaé termin, w jakim te dzialania powinny zosta¢ podjete
1 zakonczone.
Przy ustalaniu terminu wykonania zalecen nalezy wzia¢ pod uwagg:
1) znaczenie ustalen zawartych w sprawozdaniu,
2) skale dziatan naprawczych i zwigzanych z nimi kosztow,
3) ryzyko, jakie moze by¢ zwigzane z niepowodzeniem dzialan naprawczych,
4) zlozonos¢ dziatan naprawczych.
Za monitorowanie wykonania zalecen odpowiedzialny jest audytor.
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W razie braku lub po otrzymaniu niewystarczajacych informacji na temat wykonania zalecen
audytor wysyla pismo do komorki audytowanej z prosba o wyjasnienia. Po przedstawieniu
informacji na temat podjetych dziatan audytor ocenia czy sg one wystarczajace.
W przypadku braku dzialan naprawczych lub gdy zakres dzialan podjetych nasuwa
watpliwosci, co do ich, jakosci i efektywnosci, audytor podejmuje decyzje o:

1) wyznaczeniu w uzgodnieniu z kierownikiem komérki nowego terminu,

2) zorganizowaniu spotkania z kierownikiem komorki w celu omdwienia przyczyn nie

podjecia lub podjecia niewystarczajgcych dziatan naprawczych,
3) poinformowaniu kierownika jednostki o zaistniatej sytuacji,
4) przeprowadzeniu audytu wykonania zalecen.

VII. CZYNNOSCI DORADCZE

.1 Cze$¢ zadan wykonywanych przez audytora ma charakter czynnosci doradczych ujetych
w rocznym planie audytu, realizowanych na wniosek kierownika jednostki,
kierownika komdrki lub z inicjatywy wlasnej audytora. W wyniku czynnosci
doradczych audytor moze przedstawia¢ opinie lub zalecenia dotyczace usprawnienia
funkcjonowania jednostki lub komorki.

.2 Jezeli audytor uzna, ze zakres lub cel wnioskowanych przez kierownika jednostki
czynnosci jest niezgodny z celami audytu, audytor moze pisemnie odmowié
wykonywania tych czynnosdci. W szczegdlnosci odmowa nastapi, kiedy podjecie tych
czynnosci doprowadziloby do przejecia przez audytora zadan lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzgdzania jednostkg.

[.3 Kierownik jednostki moze wyda¢ audytorowi pisemne polecenie wykonania czynnosci
doradczych.

1.4 Cel, zakres oraz wnioski z czynnosci doradczych powinny byé przez audytora
udokumentowane.

.5 Kierownik jednostki nie jest zwigzany wnioskami, zaleceniami lub opiniami wydanymi
w trakcie wykonywania czynno$ci doradezych.
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MATEMATYCZNA METODA ANALIZY RYZYKA

Zalacznik nr 1.

Ocena | Waga | Materialno§¢ | Wrazliwo§¢ Kontrola Stabilno$¢ | Zlozono$é
wewng¢trzna
0,25 0,20 0,25 0,16 0,15 0,15
L
2.
k|
4.

Okreslenie wag dla kryteriow w modelu:
— suma wag musi wynosi¢ 1,
— wagi dla poszczegdlnych kryteriow ustalane sg przez audytora na podstawie whasnego osadu,
— wagi poszczeg6lnych kryteriow ryzyka majg wptyw na wynik obliczen.
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4.

Planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym
w kolejnych latach

5. Organizacja pracy audytora

Lp.

ZADANIA

ZASOBY
LUDZKIE
(LICZBA
OSOBODNI)

ZASOBY
RZECZOWE

UWAGI

PRZEPROWADZANIE
ZADAN
AUDYTOWYCH

OPRACOWANIE
TECHNIK
PRZEPROWADZANIA
ZADANIA

PRZEPROWADZANIE
CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACYCH

WSPOLPRACA Z
INNYMI SEUZBAMI
KONTROLNYMI

CZYNNOSCI
ORGANIZACYJINE

W TYM PLAN I
SPRAWOZDAWCZOSC

SZKOLENIA
ZAWODOWY
ROZWOJ

ZAWODOWY

URLOPY/CZAS
DOSTEPNY

INNE DZIALANIA W
TYM AUDYT POZA
PLANEM

---------

.........

---------------------

---------------------

-------------------------------

ooooooooooooooooooooooooooooooo

(podpis Wojta)
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Zalacznik nr 4

Znak:

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania audytowego

Nr zadania audytu

t.aczna liczba przyznanych dni (plan
audytu)

Planowany termin rozpoczgcia audytu

Planowany termin sporzadzenia projektu
sprawozdania

Planowany termin ogloszenia
ostatecznego sprawozdania
z przeprowadzenia audytu

Podpis Audytora Data i miejsce podpisania

CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

METODYKA AUDYTU; (TECHNIKI
PRZEPROWADZANIA ZADANIA
AUDYTOWEGO, SPOSOB
PRZEPROWADZANIA
ZADANIA AUDYTOWEGO, PROBLEMY
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Zalacznik nr 2

MAPA RYZYKA
SKUTEK
5.
4.
SREDNIE WYSOKIE
3.
2.
NISKIE SREDNIE
1.
0. 1. 2. 3, 4 5
PRAWDOPODOBIENSTWO

Poszczegolne elementy (obszary) ocenia sie wg skali numerycznej:

Prawdopodobieristwo (wystapienia zdarzenia)

1

PR

prawdopodobnie nie ma problemu,
mozliwy maty problem,

mozliwy $redni problem,

mozliwy duzy problem,
nieunikniony problem.

Skutek (jaki moze wywotaé zdarzenie)

SIS

nie ma zadnych skutkow,
mozliwy maly skutek,
mozliwy $redni skutek,
mozliwy duzy skutek,
nieunikniony skutek.
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Znak:

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK

Zalacznik nr 3

ooooooooooooooo

1. Informacje o jednostce sektora finanséw publicznych istotne dla przeprowadzenia
audytu wewnetrznego

2. Analiza ryzyka

Charakterystyka obszaru poddawanego audytowi wewngtrznemu

Metody analizy ryzyka
Wyniki analizy ryzyka

Obszary ustalone ze wzgledu na stopien ich waznosci

Lp.

Obszar ryzyka

Uwagi

3. Zadania audytowe do przeprowadzenia w roku

3.1. ZaKres tematyczny i organizacja zadan audytowych

------------

---------

Lp. Temat Planowany Niezbedne | Obszar Ewentualna | Uwagi
zadania termin zasoby ryzyka potrzeba
audytowego | przeprowadzenia | (liczba powolania
audytu osobo-dni) rZeczZoznawcey
1.
2,
3.
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NA, KTORE NALEZY ZWROCIC
SZCZEGOLNA UWAGE W BADANIACH,
DOWODY NIEZBEDNE DO
DOKONANIA USTALEN, SPOSOB ICH
BADANIA, WSKAZOWKI O
CHARAKTERZE TECHNICZNO-
ORGANIZACYINYM, WZORY
WYKAZOW [ ZESTAWIEN.

ANALIZA RYZYKA I KONTROLI
WEWNETRZNEJ

PLANOWANY CZAS TRWANIA
ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWISKO AUDYTORA
WYKONUJACEGO AUDYT

UWAGI
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Zalacznik nr 5

(pieczgé nagldwkowa Urzedu Gminy) (data i miejsce wystawienia)

UPOWAZNIENIE Nr
DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO
(PLANOWEGO / POZA PLANEM)

Upowaznia si¢ Pana/Pania;
legitymujgcego sig dowodem osobistym nr

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego /poza
planem audytu wewnetrznego

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

(pieczatka i podpis Wojta) (data)
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Zalacznik nr 6

KWESTIONARIUSZ KONTROLI ZARZADCZEJ

Jednostka audytowana;
Przedmiot;

Wykonat;
Data;
Zatwierdzit;
Data;

Lp. | ZAGADNIENIE TAK NIE UWAGI

10.

11.
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Zalacznik nr 7

LISTA KONTROLNA

Podmiot:
Przedmiot:
Data:

Lp. Czynno$¢ do wykonania | Wykonano Sposdb Uwagi
data wykonania

10.

11.

12.

13.
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Zalycznik nr 8

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Jednostka audytowana:
Przedmiot:

Wykonat:
Data:
Zatwierdzit:
Data:

Lp. Zagadnienie TAK NIE UWAGI

10.

11.

12.
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SCIEZKA AUDYTU

Zalgcznik nr 9

Czynnos¢

Wspdlpraca z
systemem
komputerowym

Jednostka
odpowiedz

Przeprowadzone
kontrole

Dokument
wtorny

Dokument
Zrodlowy

10.

11.

12.

13.

14.
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Zalacznik nr 10

ARKUSZ WYKRYCIA I ANALIZY PROBLEMU (FRAP)

Identyfikacja dokumentu
roboczego

Karta nr

Ustalenia

Przyczyny

Konsekwencje

Rekomendacije

Sprawdzone przez

Zatwierdzone przez
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Zalacznik nr 11

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

Temat zadania audytowego

Termin i miejsce narady

Cel narady

Osoby uczestniczgce w naradzie

Istotne informacje o przebiegu i wyniku narady

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden

pozostawiono

(nazwa jednostki organizacyjnej, w ktdrej proeprowad-any jest audy! wewngtrzny)

(podpis Kierownika jednostki organizacyjnej (podpis Audytora Wewnegtrznego)

lub osoby upowazniongj)




Zalgcznik nr 12

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Temat zadania audytowego:

Termin i miejsce narady:

Cel narady:

Osoby uczestniczace w naradzie:

Istotne informacje o przebiegu i wyniku narady

- ustalenia (charakter stabo$ci mechanizméw kontroli),

- zalecenia,

- reakcja kierownictwa komoérki audytowane] — w tym ewentualne proponowane
dzialania naprawcze,

- informacje o terminie sporzadzenia i przekazania sprawozdani z przeprowadzonego

audytu.

Protokot sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden

pozostawiono

(nazwa jednostki organizacyjnej, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny)

(podpis Kierownika jednostki organizacyjnej (podpis Audytora Wewnetrznego)
lub osoby upowaznionej)

© 29




Zalacznik nr 13.

WZOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

STRONA TYTULOWA

Nazwa i nr zadania audytowego.

Imiona i nazwisko audytora wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym oraz nr
imiennego upowaznienia do przeprowadzenia audytu.

Cel przeprowadzenia zadania audytowego.

Zakres zadania audytowego.

Termin, w ktérym przeprowadzono audyt.

Okres poddawany audytowi.

Data sporzadzenia.

Nazwa i adres komoérki audytowanej oraz nazwisko i imig jej kierownika.
SPIS TRESCI (w tym liczba stron dokumentu)

STRESZCZENIE

» Wazne ustalenia
* Wazne wnioski

* Zalecenia (uwagi i wnioski)

TEO INFORMACYJNE

Zwigzlty opis dziatan komorki, jej strategii i celéw, zwlaszcza w obszarze poddanym
audytowi wewnetrznemu.

Nazwiska i stanowiska 0séb stojacych na czele danej komérki w badanym okresie oraz osoby
odpowiedzialnej za audytowany obszar.

Kto i kiedy wcze$niej audytowal badany obszar oraz braki wykazane w trakcie tego audytu
i czy zostalty wyeliminowane.

Podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego.
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USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO
(Wymienione w kolejnos$ci ich waznosci)

ANALIZA PRZYCZYN I SKUTKOW
UWAGI I WNIOSKI (ZALECENIA)

Tres¢ ztozonych zalecen
Czas wdrozenia i osoba odpowiedzialna

PODSUMOWANIE
OCENA
PODPIS AUDYTORA WEWNETRZNEGO

WYKAZ ADRESATOW OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA
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