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PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE GMINY KOBYLNICA

PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. 2019 r., poz. 869);

2. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. 2018 r.,
poz. 506);

3. Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego
zamieszczone w Komunikat Ministra Finanséw i Rozwoju z dnia 12 grudnia 2016 r.
w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MRIF z 2016 r., poz. 28).

Zmiany w wyzej wymienionych przepisach i regulacjach Ministra Finansow, niemajgce
istotnego wptywu na okreslone niniejszym dokumentem zasady audytu, nie powodujg
koniecznosci aktualizacji procedur. Niniejsze procedury zawierajg wszelkie informacje
dotyczace celu, uprawnien i odpowiedzialnosci audytu wewnetrznego, jak rowniez zasad
i regut postepowania Audytora wewnetrznego Gminy Kobylnica, w zwigzku z czym nie

tworzy sie odrebnego dokumentu w formie karty/regulaminu dziatania audytu wewnetrznego.
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WSTEP

1.1

1.2.

Obowigzywanie procedur audytu wewnetrznego

Procedury ustalajg jednolite zasady organizacji, cele, zakres i metodyke audytu
wewnetrznego w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych
gminie.

Procedury stuzg zapewnieniu wtasciwej organizacji pracy komorki audytu oraz
jednolitej praktyki prowadzenia i dokumentowania prac audytowych, okreslajg
obowigzki i terminy przekazywania przez Audytora wewnetrznego uprawnionym

jednostkom planéw, sprawozdan i innych informacii.

Kierownicy komorek audytowanych zobowigzani sg do zapoznania wszystkich

pracownikéw komorki z postanowieniami niniejszych Procedur.

W sprawach nie uregulowanych w Procedurach zastosowanie majg Standardy

audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.

Podstawowe definicje i pojecia

Okreslenia uzyte w procedurach audytu wewnetrznego oznaczaja:

Audyt wewnetrzny

dziatalnosc¢ niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Wajta

w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej

i czynnosci doradcze,

ocena kontroli zarzgdczej dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzgdcze;j.

Dziatania audytorskie dotyczg w szczegdlnosci oceny:

zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
w Urzedzie procedurami wewnetrznymi,

adekwatnosci, efektywnosci, skuteczno$ci i gospodarnosci podejmowanych
dziatan w zakresie systeméw zarzgdzania i kontroli,

wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu.

Audytor wewnetrzny — osoba spetniajgca wymogi okreslone w art. 286 ustawy
o finansach publicznych, specjalista dokonujacy procesu audytu. W Urzedzie

Gminy Kobylnica audyt wewnetrzny prowadzony jest przez ustugodawce.
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Obszar audytu wewnetrznego — kazdy obszar dziatania Urzedu, w obrebie,
ktorego audytor wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania
audytowego.

Obszar ryzyka — sg to procesy, zjawiska lub problemy wymagajace
przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Ryzyko — prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda lub strata w majgtku i wizerunku
Urzedu, lub ktére moze przeszkodzi¢ w osiggnieciu wyznaczonych celéw i zadan.
Komérka audytowana — komoérka/jednostka organizacyjna, w ktorej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny.

Racjonalne zapewnienie — satysfakcjonujgcy poziom zaufania przy danych
kosztach, korzy$ciach i stopniu ryzyka.

Zadanie zapewniajace — zespot dziatan podejmowanych w celu dostarczenia
niezaleznej i obiektywnej oceny w sprawie funkcjonowanie kontroli zarzgdcze;j

w Urzedzie.

Czynnosci doradcze — inne niz zadania zapewniajgce, dziatania podejmowane
przez Audytora wewnetrznego, ktérych charakter i zakres uzgadniany jest

z Wajtem, a ktérych celem jest zwtaszcza usprawnienie funkcjonowania Urzedu.
Zadanie audytowe — zadanie zapewniajgce i czynnosci doradcze.

Standardy - Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego zamieszczone w Komunikat Ministra Finanséw i Rozwoju

Z dnia 12 grudnia 2016 r.

w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MRIF z 2016 r., poz. 28).

Procedury — Procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Kobylnica.
Ustawa — Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. 2019 r., poz. 869).

Urzad — Urzad Gminy Kobylnica.

Wojt/Kierownik jednostki — Wojt Gminy Kobylnica

Jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Gminy Kobylnica, w ktérej
zgodnie z art. 287 ust. 1 ustawy, moze by¢ prowadzony audyt wewnetrzny:
Szkota Podstawowa w Kobylnicy, Szkota Podstawowa w Sycewicach, Szkofa
Podstawowa w Konczewie, Szkota Podstawowa w Kwakowie, Szkota
Podstawowa w Stonowicach, Centrum Ustug Wspdinych w Kobylnicy, Osrodek
Pomocy Spotecznej w Kobylnicy, Gminne Centrum Kultury i Promocji

w Kobylnicy, Gminna Biblioteka Publiczna w KobyInicy.
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e Kontrola zarzadcza — ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizaciji
celéw i zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

I terminowy.

Celem kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Kobylnica jest zapewnienie:

zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
— skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobdéw,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

— zarzgdzania ryzykiem.
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KOMORKA AUDYTU WEWNETRZNEGO

2.1. Organizacja komoérki audytu wewnetrznego

1.

2.2.

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Kobylnica prowadzony jest przez

ustugodawce na podstawie zawartej umowy zlecenia.

W celu zapewnienia niezaleznosci Audytora wewnetrznego, Wajt nie zezwala na
jego uczestnictwo w bezposrednich dziataniach zwigzanych z zarzgdzaniem
Urzedem.

Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy,
przeprowadzania audytu i sktadania sprawozdan z jego ustalen, podlega tylko

przepisom prawa.

kazdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu niezaleznosci lub

obiektywizmu Audytor wewnetrzny informuje Wjta.

Do oznaczenie dokumentow wytworzonych w procesie audytu wewnetrznego

w Urzedzie Gminy Kobylnica stosuje sie symbol AW.
Prawa Audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytow finansowych,
systemowych, dziatalnosci, informatycznych, zarzgdzania, gospodarnosci,

wydajnosci, efektywnosci i innych.

Audytor wewnetrzny ma zagwarantowany nieograniczony dostep do wszelkich
dokumentéw, z zachowaniem przepiséw o ochronie informaciji niejawnych, do
wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych do

przeprowadzania audytu i zwigzanych z funkcjonowaniem komorki audytowane;j.

Audytor wewnetrzny ma prawo dostepu do pomieszczeh Urzedu z zachowaniem

przepisdw o ochronie informacji niejawnych.

Audytor wewnetrzny ma dostep do istotnych zrédet informacji o wszystkim tym, co

dotyczy Urzedu.

Audytor wewnetrzny ma prawo zgdac od kierownika i pracownikéw komorki
audytowanej informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wtasciwego

i efektywnego przeprowadzania zadan.

Audytor wewnetrzny moze sporzgdzaé niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak

réwniez zestawienia i obliczenia. Zestawienia i obliczenia dokonywane na
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podstawie dokumentow, przez pracownikéw komérki audytowanej zatwierdza
kierownik tej komérki. Odpisy i kopie powinny by¢ potwierdzane przez

pracownikéw Komorki audytowanej lub Audytora wewnetrznego.

7. Audytor wewnetrzny dokonuje przegladu zasad, plandéw, procedur oraz innych
mechanizmow kontroli zarzgdczej w zakresie kompetencji Urzedu, petnigc przy

tym funkcje doradcza.

8. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzgdzania ryzykiem
i procesy kontroli zarzadczej w Urzedzie, ale poprzez wnioski i uwagi powstate
w wyniku przeprowadzania zadania — wspomaga kierownictwo Urzedu we

wiasciwej realizacji tego procesu.

9. Audyt wewnetrzny moze objg¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary

dziatania jednostki.

10. Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Wéjt bedzie niezwtocznie informowany

o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

11. Audytor wewnetrzny dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikaciji obszaréw

ryzyka.
2.3. Obowiazki Audytora wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny przestrzega zasad:
e uczciwosci,
e Obiektywizmu,
e poufnosci,
e profesjonalizmu,
e postepowania w sposdb sprzyjajgcy umachianiu zawodowej wspoétpracy
i dobrych stosunkow z innymi audytorami,
¢ unika wszelkich powigzan z pracownikami Urzedu i innymi osobami, ktére
mogg powodowac ryzyko korupcji lub by¢ zrodtem watpliwosci co do
obiektywizmu i niezaleznosci audytu.
2. Audytor wewnetrzny Kieruje sie nastepujgcymi regutami postepowania:
e wykonuje swojg prace uczciwie, odpowiedzialnie i z zaangazowaniem,
e przestrzega prawa i przepiséw wewnetrznych,
e uznaje i wspiera cele Urzedu,
e przedkiada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska,
e nie angazuje sie w dziatania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktére

mogtyby podwazy¢ zaufanie do jego pracy lub dziatalnosci Urzedu,
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e przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez
siebie zadan audytowych,

e nie bierze udziatu w Zzadnych dziataniach, ktére mogg utrudniaé
wypracowanie bezstronnej oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajgce
wypracowanie takiej oceny,

e nie akceptuje niczego, co mogtoby mu przeszkodzi¢ w wypracowaniu
obiektywnej oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajgce wypracowanie
takiej oceny,

e zachowuje obiektywizm przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu
informaciji,

e rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie
wykonywania swoich obowigzkdw,

¢ nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci,

e podejmuje sie przeprowadzenia tylko takich zadan audytowych, do
wykonywania ktoérych posiada wystarczajgce kwalifikacje, umiejetnosci
i doswiadczenie,

o dazy do petnej znajomosci aktéw prawnych dotyczgcych danego zadania
audytowanego oraz do poznania wszystkich okolicznosci badanej sprawy,

¢ w miare mozliwosci stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz
efektywnosc i jakos¢ wykonywanych zadan,

e w stosunkach z innymi audytorami postepuje w sposob godny i uczciwy,

¢ dba o ochrone swojej niezaleznoéci i unika konfliktu intereséw,

o stara sie jak najlepiej wykorzysta¢ powierzony mu czas i srodki.

3. Audytor wewnetrzny przedstawia Wojtowi:

e do konca kazdego roku — plan audytu na rok nastepny,

e do konca stycznia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu
audytu za rok poprzedni.

4. Plan i sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig informacje publiczng
udostepniang na wniosek, zgodnie z zapisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informac;ji publiczne;j.

5. Szczegotowy zakres odpowiedzialnosci Audytora wewnetrznego zostat okreslony

w zawartej umowie zlecenie.
2.4. Relacje z personelem komérek audytowanych

1. Audytor wewnetrzny zawsze, kiedy jest to mozliwe wystepuje o pomoc

w realizowaniu swojego zadania ze strony personelu komorki audytowane;j.

10
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2. Audytor wewnetrzny nie ustanawia, ani nie wdraza zasad i procedur dziatania
zadnej komorki organizacyjnej. Dokonuje natomiast przeglgdu istniejgcych zasad,
planéw i procedur oraz sktada sprawozdania z ustaleniami dotyczgcymi
mozliwych ich ulepszen.

3. Audyt wewnetrzny w zaden sposoéb nie zwalnia innych oséb wewnatrz Urzedu
z obowigzkoéw im przypisanych.

4. Przed rozpoczeciem kazdego zadania audytowego — Audytor wewnetrzny

informuje kierownika Komorki audytowanej o planowanych dziataniach.

11
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ZADANIA | CELEAUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE GMINY KOBYLNICA

3.1. Zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny obejmuje ocene i badanie adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej, zarzgdzania ryzykiem oraz jakosci

realizowanych zadan, a w szczegolnosci:

przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz
wiarygodnosci i rzetelnosci informaciji operacyjnych i finansowych,
ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informaciji finansowej,

ocene przestrzegania przepisow prawa i regulacji,

ocene zabezpieczenia mienia Urzedu/jednostki organizacyjnej,

ocene efektywnoéci i gospodarnosci wykorzystania zasobow,

przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania Urzedu/jednostki organizacyjnej z planowanymi wynikami
i celami,

ocene efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

ocene przestrzegania zasad etycznego zachowania,

ocene zarzadzania ryzykiem,

ocene dostosowania dziatah Urzedu/jednostki organizacyjnej do

przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub kontroli.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje w szczegdlnosci:

badanie dowodow ksiegowych i zapisow w ksiegach rachunkowych (audyt
finansowy),

ocene systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem (audyt systemu),

ocene efektywnosci i gospodarnosci zarzgdzania finansowego (audyt

dziatalnosci).

3.2. Cele audytu wewnetrznego

1. Celami audytu wewnetrznego sg: identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego

z dziatalnoscig Urzedu, a w szczegodlnosci ocena efektywnosci zarzadzania

ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzadczej.

12
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. Audytor wewnetrzny wyraza opinie na temat skutecznosci mechanizmoéw

kontrolnych w badanym systemie przez co przysparza wartos¢ i usprawnia
funkcjonowanie Urzedu.

Audytor wewnetrzny dostarcza Wéjtowi, w oparciu o ocene systemu kontroli
zarzadczej, racjonalnego zapewnienia, ze Urzad dziata prawidtowo.

Audytor wewnetrzny sktada sprawozdanie z poczynionych ustalen oraz tam, gdzie
jest to konieczne przedstawia uwagi i wnioski dotyczgce poprawy skutecznosci
dziatania Urzedu w danym obszarze.

Audytor wewnetrzny ustala stan faktyczny w zakresie funkcjonowania gospodarki
finansowe;.

Audytor wewnetrzny okre$la oraz analizuje przyczyny i skutki uchybien oraz
przedstawia wnioski w sprawie usuniecia nieprawidtowosci.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajgcym

i doradczym. Czynnosci zapewniajgce majg podstawowe znaczenie. Dziatania

o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie

naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci Audytora wewnetrznego.

3.3. Zadania audytu wewnetrznego

1.

Zadania Audytora wewnetrznego polegajg w szczegdlnosci na:

¢ badaniu wiarygodnosci sprawozdania finansowego i sprawozdania
z wykonania budzetu,

e dokonywaniu oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow
kontroli zarzadczej,

o dokonywaniu oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosSci
w dokonywaniu wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw
w ramach posiadanych Srodkow oraz przestrzegania termindw realizacji

zadan i zaciggnietych zobowigzan.

3.4. Procedury i efektywnos¢ audytu

1.

Audytor wewnetrzny opracowuje i realizuje program zapewnienia i poprawy
jakosci audytu wewnetrznego.

Efektywnos¢ Audytora wewnetrznego jest oceniana.

Oceny wewnetrzne obejmujg biezagce przeglady funkcjonowania audytu
wewnetrznego, okresowe przeglgdy dokonywane w drodze samooceny.
Oceny zewnetrzne dokonywane sg przez wykwalifikowane osoby lub zespoty

oceniajgce na podstawie odrebnych procedur.

. Audytor wewnetrzny kazdorazowo informuje Wajta o wynikach dokonanych ocen.
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6. W przypadku, gdy dziatalnos¢ audytu jest zgodna ze standardami i wyniki
programu zapewnienia i poprawy jako$ci potwierdzajg ten stan — Audytor
wewnetrzny uzywa w dokumentach roboczych /sprawozdanie z
przeprowadzonego audytu/ sformutowania ,przeprowadzone zgodnie

z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego”.
3.5. Techniki audytu

1. Audytor wewnetrzny przeprowadzajgc zadanie audytowe stosuje odpowiednie
techniki audytowe.
2. Do technik stosowanych przez audytora zalicza sie m.in.: zapoznawanie sie
z dokumentami stuzbowymi, obserwacje wykonywania zadan przez pracownikdéw
audytowanej komorki, przeprowadzanie ogledzin, rekonstrukcje obliczen
i wydarzen, uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikdéw, poréwnanie
okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych, graficzng
analize procesow, rozpoznawcze badanie prébek, przeprowadzanie testéw,
sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzacg
z innego zrodfa.
3. Audytor wewnetrzny wykorzystuje w swojej pracy /na réznych jej etapach/
nastepujgce rodzaje testow:
a) Testy przegladowe
Testy przeglgdowe oznaczajg wstepne badanie systemu, pozwalajg
zrozumie¢ zasady jego funkcjonowania i zidentyfikowac kontrole, ktére
w nastepnej kolejnosci zostang zweryfikowane przy pomocy testéw
zgodnosci. Przygotowanie do przeprowadzenia testu przeglgdowego polega
na zapoznaniu sie z obowigzujgcg procedurg, z istniejgcym diagramem
procesu lub, w przypadku jego braku, na jego wykonaniu. Podstawowym
celem testu jest znalezienie dowoddéw potwierdzajgcych istnienie kontroli,
np. poprzez obserwacje funkcjonowania systemu na réznych etapach
lub przesledzenie jednej transakcji od poczatku do konca.
b) Testy zgodnosci
Testy zgodnosci dostarczajg dowoddw na przestrzeganie ustalonych
procedur. Ocenie podlega system kontroli a nie warto$¢ transakgciji, a po
stwierdzeniu odstepstwa ocenia sie jego istotnos¢. W testach zgodnosci
wykorzystuje sie nastepujgce techniki:
e obserwacja/ogledziny — obserwacja wykonywania czynnosci, ktére nie sg

dokumentowane, przeglgdanie ewidencji i sprawozdan dla wychwycenia
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pozycji nietypowych, wizytacja pomieszczen; mogg by¢ dokumentowane
notatka,

e rozmowa — istotne wyniki rozmowy moga by¢ dokumentowane w formie
notatki,

o wywiad — pracownicy komérki audytowanej udzielajg odpowiedzi
na wczesniej przygotowane pytania, moze by¢ dokumentowany
protokotem,

¢ analiza — Audytor wewnetrzny analizuje wszystkie elementy sktadajgce sie
na dany system lub transakcje, moze by¢ dokumentowana réznorodng
dokumentacjg roboczg,

o powtdrzenie czynnosci — powtdrzenie przez Audytora wewnetrznego krok
po kroku wszystkich czynnosci zwigzanych z dang transakcjg
i przestrzeganie przy tym istniejgcych procedur oraz wykonywanie
obliczen, moze by¢ dokumentowane notatka,

o weryfikacja — ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byta
wazna i zostata prawidtowo zaksiegowana; zadaniem audytora jest ocena
mechanizmow kontrolnych, a nie potwierdzenie samej transakcji; poprzez
weryfikacje Audytor wewnetrzny uzyskuje rozsgdne zapewnienie, ze
kontrole sg powigzane z operacjami i funkcjonujg wiasciwie. Stosowane
metody weryfikaciji to:

— pordéwnanie z korespondujgcymi faktami lub standardami, np. czy
stosowane procedury sg aktualne lub czy pracownicy przeszli
wymagane szkolenia,

— potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),

— testy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagang dokumentacja,
np. zestawienie faktury z kosztorysem i dokumentacjg odbioru

prac).

Przy ocenie adekwatnosci kontroli w trakcie testow zgodnosci brane sg pod

uwage nastepujgce czynniki:

e kazda zidentyfikowana stabo$¢ systemu kontroli,
o kazda zbedna lub niewtasciwa kontrola,

e kontrole, ktére nie funkcjonuja,

e rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli,

e istotnos¢ poszczegodlnych procesow,

o efekty kontroli uzupetniajgcych,

e konsekwencje nadmiernej kontroli.
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Przeprowadzajac testy zgodnosci Audytor wewnetrzny identyfikuje ryzyka, na
jakie wystawiony jest Urzad lub komérka audytowana w wyniku stabosci
systemu kontroli. Wynik przeprowadzonych testow zgodnosci stuzy
Audytorowi wewnetrznemu do uzasadnienia celowosci rekomendowanych

Wojtowi dziatan zmierzajgcych do usprawnienia systemu kontroli.

W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych
Audytor wewnetrzny zwraca uwage Wojtowi na konsekwencje ekonomiczne

nadmiernych kontroli.

Testy rzeczywiste
Testy rzeczywiste stuzg zgromadzeniu dowodoéw kompletnosci, doktadnosci
oraz waznosci informacji zawartych w zapisach ksiegowych. Wykonywane sag
po testach zgodnoséci. W zaleznosci od wyniku testow zgodnosci audytorzy
okreslajg zakres testéw rzeczywistych. Pozytywny wynik testéw zgodnosci
pozwala zrezygnowac lub ograniczy¢ zakres i skale testow rzeczywistych.
W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja a nie system kontroli.
W testach rzeczywistych stosuje sie nastepujgce techniki:
e ogledziny — stwierdzenie istnienia,
e inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci,
e prébkowanie — stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,
e obliczenia — potwierdzenie doktadnosci zapisu,
e uzgodnienie z dokumentami zrodtowymi — potwierdzenie doktadnosci
i poprawnosci zapisu,
e potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,
e sprawdzenie — potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikaciji,
¢ metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapiséw, prawidtowosci
wyliczen; znajdujg szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.
Testy gwarancji
Testy polegajg na badaniu dokumentéw zrédtowych w celu weryfikacji
zarejestrowanych kwot. Celem audytu jest uzyskanie dowodu, ze
zatwierdzone kwoty odnoszg sie do prawidtowych transakcji. Pomagajg
w stwierdzeniu wystepowania danego zjawiska, ale nie stuzg do okreslenia
jego kompletnosci. Potwierdzenie zarejestrowania pewnych informacji/ danych
nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane zostaty wprowadzone i odpowiednio
zapisane.
Testy géra — dot

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu
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gwarancji dla stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegajg na zbadaniu
historii transakcji w systemie, od zaksiegowania do zainicjowania. Najczesciej
przeprowadzane sg na reprezentatywnej probce transakcji, wielkos¢
testowanej probki transakcji jest okreslana wowczas w oparciu 0 oszacowanie
ryzyka oraz metody statystyczne.

Metody analityczne

Metody analityczne stuzg do oceny zebranych informacji w wyniku
porownywania ich z oczekiwaniami okreslonymi przez Audytora
wewnetrznego. Metody analityczne mogg by¢ pomocne przy wykrywaniu:

e nieoczekiwanych roznic,

e braku réznic, pomimo, ze sie ich spodziewano,

e Dbtedow, nieprawidtowosci, oszustw, nietypowych transakgciji.

Podstawowymi metodami analitycznymi mozliwymi do wykorzystania

w audycie sa:

e analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikow finansowych, indeksacja
0 wspolnej podstawie);

e analiza trendu (poréwnanie badanego parametru z biezgcego okresu
do wielkosci tego parametru w poprzednich okresach w celu ustalenia
odchylen);

e analiza prognostyczna (prognozowanie wartosci analizowanej zmiennej
w przysztych okresach w oparciu o wystepowanie powigzan miedzy

parametrami).
Metody analityczne mogg obejmowac:

e poréwnywanie biezgcej informaciji z analogiczng informacjg
Z poprzedniego okresu,

e poréwnywanie biezgcej informaciji z istniejgcymi planami finansowymi
lub prognozami,

e pordéwnanie informacji z analogiczng dotyczgcg podobnych jednostek
organizacyjnych,

e badanie zmian w saldach kont wcze$niejszych okreséw,

e badanie zwigzkéw miedzy saldami na kontach w danym okresie,

e prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,

e badanie relacji miedzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla

identyfikacji nietypowych wynikow).
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g) Rozpoznawcze badanie prébek
Wymaga spetnienia nastepujgcych kryteriow:
e wykaz elementow populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy
do zidentyfikowania,
o do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowigcych przedmiot testu
na potrzeby audytu da sie zastosowac¢ system liczb losowych,

e mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego btedu.
Podstawowe metody doboru préby stosowane w audycie wewnetrznym to:

¢ |osowanie statystyczne, losowanie intuicyjne,
¢ |osowanie systematyczne (interwatowe), losowanie ,na chybit trafit”.
4. Audytor wewnetrzny dba o jakos¢ stosowanych technik w zadaniu audytowym

i w miare mozliwo$ci dazy do ich udoskonalania.
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V. METODYKA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE
GMINY KOBYLNICA

Proces audytu obejmuje nastepujgce zagadnienia:

e ocena ryzyka,

e planowanie audytu,

e audytowanie/badanie/ocena,

e komunikowanie wynikéw i sprawozdawczosc,

e podzniejsze czynnosci sprawdzajace i ocena wykonania zalecen audytu.

4.1.

1.

Ocena ryzyka

W procesie oceny ryzyka wyrozniamy 2 etapy:

identyfikacja obszaréw ryzyka, w wyniku ktérej Audytor wewnetrzny ustala
wszelkie procesy, problemy i zjawiska wymagajgce przeprowadzenia audytu.
Ze wzgledu na to, ze nie istnieje uniwersalny zbior obszarow ryzyka — ich
rozpoznanie zawsze bedzie zaleze¢ od wiedzy Audytora wewnetrznego —
znajomosci celow, dziatan, struktury organizacyjnej Urzedu oraz od jego
intuiciji,

analiza ryzyka, w wyniku ktorej zidentyfikowane obszary ryzyka zostajg
uszeregowane pod wzgledem ich waznosci dla dziatania Urzedu,

a w konsekwenciji ustalona zostaje kolejnos¢ przeprowadzania zadan

audytowych.

Zaréwno identyfikacja jak i analiza obszaréw ryzyka odbywa sie przez Audytora

wewnetrznego na podstawie wtasnej, zawodowej oceny.

. Audytor wewnetrzny dokonuje procesu identyfikacji i analizy obszaréw ryzyka

uwzgledniajgc odpowiedzialnos¢ Woajta za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej

i biorgc pod uwage w szczegdlnosci:

cele i zadania Gminy Kobylnica, w tym zadania wynikajgce z planéw
dziatalnosci,

system kontroli zarzgdczej w Urzedzie i jej jednostkach organizacyjnych,
zewnetrzne i wewnetrzne czynniki ryzyka wptywajgce na realizacje celow

i zadan Gminy Kobylnica,

wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

priorytety kierownictwa (Woajta, Sekretarza, Skarbnika) w zakresie poziomu

ryzyk wynikajgcych z ankiet dot. ryzyk w poszczegdlnych obszarach
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dziatalnosci Gminy Kobylnica (wzér ankiety dot. potrzeb audytowych na dany

rok stanowi zatgcznik nr 1 do Procedur)

. Audytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji obszaréw ryzyka na podstawie

znajomosci struktury organizacyjnej Urzedu i jednostek organizacyjnych,

zakresoOw dziatania komorek organizacyjnych, zakresow pracy poszczegdinych

pracownikéw, a takze:

e przepisow prawnych dotyczgcych dziatania Gminy Kobylnica i jej jednostek
organizacyjnych,

e uwag i wynikdw rozméw przeprowadzonych z pracownikami komérek
organizacyjnych,

e dziatan Urzedu mogacych mie¢ wptyw na opinie publiczna.

. W proces identyfikacji i oceny ryzyka dla potrzeb rocznego planu audytu mogg

by¢ zaangazowani kierownicy referatow i inni pracownicy /w tym kierownicy

podlegtych jednostek organizacyjnych/ — poprzez dokonang samoocene ryzyka.

Audytor wewnetrzny moze sie zwraca¢ do powyzszych oséb z prosbg

o dokonanie przeglgdu dotychczasowych i planowanych dziatan, przekazanie

istotnych informacji oraz wskazanie zidentyfikowanych ryzyk. Analiza

otrzymanych odpowiedzi moze stanowi¢ dla Audytora wewnetrznego uzupetnienie

posiadanych informacji i wspomaoc proces oceny ryzyka dla potrzeb planowania

audytu.

Przy wyborze odpowiedniej metody analizy ryzyka — Audytor wewnetrzny rozwaza

nastepujgce kwestie:

e rodzaj informacji, ktérg nalezy zgromadzi¢,

e dostepno$¢ wymaganej informaciji,

¢ ilos¢ dodatkowych informacji niezbednych do osiggniecia wiarygodnego
wyniku oceny fgcznie z kosztem ich uzyskania (wlgczajgc czas potrzebny do
ich zebrania),

e opinie innych audytoréw na temat przydatnosci danej metodologii
o zwigkszeniu efektywnosci audytow.

Przeprowadzajgc analize ryzyka konieczng do wyboru zadan audytowych do

wykonania w planie rocznym — Audytor wewnetrzny moze przeprowadza¢ dwiema

metodami:

¢ metodg matematyczna,

e metodg szacunkowa.

Ocena ryzyka metodg matematyczng przeprowadzana jest w oparciu o wzory

matematyczne z zastosowaniem oprogramowania Microsoft Excel lub innego
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réwnowaznego. Metoda ta ma liczne zalety: analiza ryzyka moze byc¢
przeprowadzana we wspétpracy z kierownictwem, zapewnia profesjonalne
podejscie do wykonywanych zadan, dostarcza lepiej udokumentowanych
argumentow, umozliwia pomiar trendow. Wadg tej metody jest duza
pracochtonnos¢. Przyktadowe wykonanie analizy ryzyka metodg matematyczng
okresla zatgcznik nr 2 do Procedur.

8. Przy wykorzystaniu metod szacunkowych do oceny ryzyka — ryzyko jest oceniane
przez Audytora wewnetrznego na postawie wtasnego doswiadczenia (,na nosa”).
Zaletg tych metod jest fatwo$¢ stosowania. Wadg jest trudnos¢ w precyzyjnej
ocenie ryzyka. Oceny dokonywane w oparciu o doswiadczenie mogg nie
uwzglednia¢ zachodzgcych zmian. Wyniki tej metody cechujg sie wrodzong
subiektywnoscig. W celu ograniczenia subiektywnosci przy metodach
szacunkowych audytor bedzie sie postugiwat metodg delfickg. Przyktadowe
wykonanie analizy ryzyka metodg szacunkowg okresla zatgcznik nr 3 do
Procedur.

9. Aby proces identyfikacji i analizy ryzyka przebiegat prawidiowo — Audytor
wewnetrzny musi mie¢ dostep do istotnych zrédet informacji o wszystkim tym, co
dotyczy Urzedu. Konieczne jest sledzenie wszystkich zmian w organizacji Urzedu
— powotywanie nowych komorek, czy stanowisk pracy, nowe zadania stojgce

przed Urzedem, itp.
4.2. Planowanie audytu

1. Audytor wewnetrzny przygotowujgc roczny plan audytu ustala kolejnos¢ badania
obszardéw ryzyka biorgc pod uwage stopien ich waznosci oraz uwzgledniajgc
czynniki organizacyjne:

— czas niezbedny dla przeprowadzenia zadan audytowych i czynno$ci
organizacyjnych,

— czas przeznaczony na szkolenia i rozwéj zawodowy,

— dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,

— rezerwe czasowg na nieprzewidziane dziatania.

2. Audytor wewnetrzny ustala w osobodniach czas przeznaczony na prowadzenie
zadan audytowych, monitorowanie realizacji zalecen i czynnosci sprawdzajgce
w roku nastepnym.

3. Przebieg prac audytu wewnetrznego oparty jest o roczny plan audytu. Wzér

rocznego planu audytu stanowi zatgcznik nr 4 do Procedur.
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Roczny plan audytu sporzadza sie w oparciu o analize ryzyka, w porozumieniu

z W¢jtem /nie wyklucza sie udziatu innych os6b wskazanych przez Wojta

w procesie planowania/.

Roczny plan audytu wprowadzany jest do stosowania zarzgdzeniem Wjta.

Plan audytu zawiera w szczegolnosci: wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych, liste obszaréw ryzyka,

w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce, informacje na temat
czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegolnych zadan
zapewniajgcych i czynnosci doradczych oraz informacje na temat czasu
planowanego w osobodniach na monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje
czynnosci sprawdzajgcych, informacje o kontynuowaniu zadan audytowych z roku
poprzedniego oraz informacje na temat cyklu audytu.

Plan audytu podpisuje Audytor wewnetrzny, a nastepnie Wait.

8. Zmiana harmonogramu zadan wynikajgcych z rocznego planu audytu moze

10.

11.

12.

13.

nastgpi¢ za zgodg Wajta. Zakres realizacji planu po zmianie ustalany jest
w formie pisemnej. Do zmiany planu audytu nie ma zastosowania pkt 5

niniejszego podrozdziatu Procedur.

. Audytor wewnetrzny informuje kierownikéw komoérek audytowanych, ktérych

dotyczg zmiany planu audytu, o uzgodnionym zakresie zmian planu.

W uzasadnionych przypadkach /w szczegolnosci: wystgpienie nowych ryzyk,
zmiana oceny ryzyka/ Audytor wewnetrzny uzgadnia z Wéjtem przeprowadzenie
audytu poza planem.

Przeprowadzanie audytu nastepuje na podstawie imiennego upowaznienia
wystawionego przez Woajta, po okazaniu dowodu tozsamosci. Upowaznienie
wystawiane jest jednorazowo na okres catego roku i upowaznia do
przeprowadzania audytow zgodnie z planem w komdrkach audytowanych.

W przypadku wystgpienia koniecznosci przeprowadzenia audytu poza planem —
dla kazdego zadania nie ujetego w rocznym planie audytu wystawiane jest
odrebne upowaznienie. Wzér upowaznienia do przeprowadzenia audytu stanowi
zatagcznik nr 5 do Procedur.

Audytor wewnetrzny moze wnosi¢ o powotanie rzeczoznawcy do udziatu

w zadaniu audytowym. Wzdr wniosku o powotanie rzeczoznawcy stanowi
zatgcznik nr 6 do niniejszych Procedur. Opinia, ktérg sporzadzi rzeczoznawca jest
przekazywana Audytorowi wewnetrznemu, ktory w razie potrzeby moze zgdac jej
uzupetnienia.

W przypadku braku planu audytu na dany rok, Audytor wewnetrzny niezwiocznie

sporzadza plan audytu albo, w uzasadnionych przypadkach /np. zatrudnienie
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audytora w trakcie roku kalendarzowego, dtugotrwata nieobecnos¢ audytora/
uzgadnia z Wojta tematy zadan audytowych do przeprowadzenia do konca roku
kalendarzowego, a dokonane ustalenia dokumentuje w postaci notatki
wewnetrznej. Wzor notatki wewnetrznej stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszych

Procedur.

4.3. Audytowanie, przeprowadzanie zadan zapewniajgcych

1.

Na tydzieh przed planowanym rozpoczeciem zadania audytowego, Audytor
wewnetrzny przedktada kierownikowi komérki audytowanej pisemne
powiadomienie o zadaniu audytowym. Przedstawia w nim przedmiot audytu,
czasokres jego trwania. Wzo6r powiadomienia o zadaniu audytowym stanowi
zatgcznik nr 8 do Procedur.

Przed przystgpieniem do realizacji zadania audytowego zapewniajgcego, Audytor

wewnetrzny przeprowadza przeglad wstepny, polegajacy na:

e zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatania komaérki audytowanej,

e dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych
mechanizmow kontrolnych,

e uzgodnieniu z kierownikiem komérki audytowanej kryteriow oceny
mechanizmow kontrolnych w obszarze audytu, w przypadku braku
uzgodnienia kryteriow z kierownikiem komorki audytowanej — Audytor
wewnetrzny uzgadnia je z Wojtem. Wzor przeglagdu wstepnego stanowi
zatgcznik nr 9 do Procedur.

Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego, Audytor wewnetrzny opracowuje

szczegotowy program zadania audytowego.

Przy opracowywaniu programu zadania audytowego Audytor wewnetrzny

uwzglednia w szczegolnosci:

e wynik przegladu wstepnego,

e uwagi Wojta i kierownika komorki audytowane;,

e zasoby niezbedne do wykonania zadania, w tym ewentualng potrzebe
powofania rzeczoznawcy,

e przewidywany czas trwania zadania.

Program zadania audytowego zawiera m.in.: oznaczenie zadania audytowego ze

wskazaniem jego numeru i tematu, cel zadania, podmiot i przedmiot zadania,

istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym, sposob
realizowania zadania, w szczego6lnosci opis doboru proby do badania oraz
narzedzia i techniki przeprowadzania zadania, kryteria oceny mechanizméw

kontrolnych w obszarze audytu, date rozpoczecia i zakohczenia zadania.
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W uzasadnionych przypadkach mozliwa jest zmiana programu zadania w trakcie
jego przeprowadzania. Zmiana programu wymaga formy pisemnej. Wzor

Programu zadania audytowego stanowi zatgcznik nr 10 do Procedur.

6. Kierownik komorki audytowanej, zobowigzany jest do przedstawienia informacji
dotyczgcej jej funkcjonowania oraz do uzgodnienia z audytorem sposobow
unikania ewentualnych zakiécen w pracy komorki.

7. Audytor wewnetrzny ma prawo wystepowac o pomoc merytoryczng do
pracownikéw audytowanej komorki, zapoznaje sie rowniez z ich opiniami
i wskazowkami.

8. Konsultacje z pracownikami mogg odbywac sie w formie rozmowy bezposredniej
lub telefonicznej, mailowo, a takze w formie wywiadu. Audytor w celu
udokumentowania istotnych dla zadania faktéw moze sporzgdzi¢ z tych
konsultacji protokét z rozmowy/wywiadu. Wzor protokotu z przeprowadzonej
rozmowy stanowi zatgcznik nr 11 do Procedur.

9. Pracownicy komorek audytowanych majg prawo z wiasnej inicjatywy ztozyc
pisemne oswiadczenia dotyczgce przedmiotu audytu. Audytor wewnetrzny nie

moze odmowié wigczenia tych oswiadczen do akt audytu wewnetrznego.
4.4. Dokumentacja pracy Audytora wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje dotyczacg zadania audytowego -
biezgce akta audytu oraz pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego - state
akta audytu.

2. State akta audytu obejmujg w szczegdlnosci: upowaznienie do przeprowadzania
audytu wewnetrznego, plany audytu i dokumentacje roboczg zwigzang z ich
przygotowaniem, sprawozdania z wykonania planéw audytu, dokumentacje
dotyczgcg zakresu realizacji planu audytu po zmianach dokonanych przez
Audytora wewnetrznego w przypadku, gdy przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych stato sie niemozliwe lub niecelowe, wykaz
zadan audytowych do przeprowadzenia w danym roku w przypadku braku planu
audytu, informacje kwartalne o stanie realizacji planu audytu przedktadane
Wjtowi.

Akta state mogg zawierac przepisy i inne akta normatywne dotyczgce Urzedu

i jednostek organizacyjnych, dokumenty zawierajgce opis procedur kontroli, oraz
inne informacje moggce mie¢ wptyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego
i analize ryzyka.

3. Biezace akta audytu gromadzone sg w celu dokumentowania przebiegu i wyniku
zadan audytowych.
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4. Biezgce akta audytu obejmujg m.in.: wstepny przeglad, program zadania
zapewniajgcego i dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem, powiadomienie
0 zadaniu audytowym, dokumenty sporzgdzone przez audytora w trakcie
przeprowadzania zadania, ztozone przez pracownikéw komorki audytowanej
oswiadczenia, sprawozdanie z przeprowadzenia audytu, wynik czynnosci
doradczych, notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajgcych oraz inne
dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewnetrznego.

5. Dokumenty okreslone w pkt. 4 Audytor wewnetrzny wigcza do akt biezgcych
w kolejnosci wynikajgcej z toku dokonywanych czynnosci, na poczatku kazdego
tomu akt zamieszczany jest wykaz materiatdw zawartych w danym tomie.

6. Akta biezgce i akta state stanowig wtasnos¢ Urzedu Gminy Kobylnica.

7. Wjt lub inna osoba przez niego upowazniona majg prawo wgladu do akt statych
biezacych.

8. Dokumentacja dotyczgca poszczegdlnych zadan gromadzona jest w segregatorze
/w jednym segregatorze mogg znajdowac¢ sie dokumenty z réznych spraw, jednak
kazde zadanie musi by¢ oddzielone od drugiego/. Na poczatku kazdego zadania
zamieszczana jest strona tytutowa, ktéra zawiera:
¢ numer zadania audytowego,

e temat zadania,

e termin przeprowadzenia zadania,

¢ nazwe komérki poddawanej audytowi,

¢ informacje na temat przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych.

9. Wszelkie dokumenty audytu przed wigczeniem ich do teczki akt audytu nalezy
zarejestrowaé w spisie dokumentow, ktory znajduje sie w przypadku akt statych
na ich poczatku, natomiast w przypadku akt biezgcych po kazdej stronie tytutowej
poszczegodlnego zadania. Spis dokumentoéw dostarcza informacji o wszystkich
dokumentach zamieszczonych w danym rozdziale.

10. Dokumenty w aktach biezgcych muszg by¢ numerowane. Zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, do rejestracji i przechowywania akt biezgcych stuzy
hasto klasyfikacyjne oznaczone symbolem 1720.

11. W Urzedzie numeracja akt biezacych jest nastepujgca:

AW.1720.X.Y.ZZZZ;

gdzie:

X — kolejny numer zadania audytowego /cyfra arabska/

Y — numer dokumentu w aktach zgodny ze spisem dokumentéw /cyfra arabska/

ZZ7Z7Z - rok, w ktérym przeprowadzany jest audyt.
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Dokumenty w aktach statych muszg by¢é numerowane. Zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, do rejestracji i przechowywania akt statych (planéw
audytu, sprawozdan z wykonania planow audytu, wynikdw ocen wewnetrznych
i zewnetrznych oraz pozostatej dokumentacji) stuzy hasto klasyfikacyjne
oznaczone symbolem 1721.

W Urzedzie numeracja akt statych jest nastepujaca:

AW.1721.Y.Z2Z2ZZ;

gdzie:

Y — numer dokumentu w aktach zgodny ze spisem dokumentéw /cyfra arabska/
7777 — rok, ktérego dotyczy dokument.

Dokumenty audytu wewnetrznego przechowuje sie w nastepujgcy sposaéb:

e sprawozdanie z przeprowadzonych zadan — 10 lat,

e plany audytu wewnetrznego — 10 lat,

e sprawozdanie z wykonania planéw audytu wewnetrznego — 10 lat,

e pozostata dokumentacja (akta biezgce) — 5 lat.
Komunikowanie wynikéw i sprawozdawczosé

Po zakonhczonych czynno$ciach audytowych, Audytor wewnetrzny sporzadza
wstepne sprawozdanie z przeprowadzonego audytu wewnetrznego, w ktérym
przedstawia wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym ustalenia i propozycje
zaleceh. Wzor wstepnego sprawozdania z przeprowadzonego audytu

wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 12 do Procedur.

. Wstepne sprawozdanie z przeprowadzonego audytu wewnetrznego

przekazywane jest kierownikowi komorki audytowane;.

Kierownik komorki audytowanej moze zgtosi¢ Audytorowi wewnetrznemu pisemne
uwagi, wnioski i zastrzezenia do tresci wstepnego sprawozdania z audytu
wewnetrznego w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia przekazania mu tresci
wstepnego sprawozdania. W przypadku niezgtoszenia w stosownym terminie
uwag i wnioskow do tresci wstepnego sprawozdania uznaje sie jego tres¢ za
uzgodniong.

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego
lub po wniesieniu zastrzezen do jego tresci przez kierownika komorki
audytowanej, sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego audytu
wewnetrznego, w ktérym przedstawia w sposob jasny, przejrzysty, obiektywny,
kompletny i zwiezty wyniki audytu. Sprawozdanie przekazuje nastepnie Wojtowi
i kierownikowi komorki audytowane;.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu zawiera:
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e Oznaczenie zadania audytowego i jego temat,

e date sporzadzenia sprawozdania,

e nazwe komorki audytowanej,

e cel przeprowadzenia zadania,

e zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania,

e date rozpoczecia zadania zapewniajgcego

e ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedtug kryteriow oceny ustalen stanu faktycznego wynikajacych z programu
zadania zapewniajgcego,

e wskazanie stabosci kontroli zarzgdczej oraz analize ich przyczyn,

o skutki lub ryzyka wynikajgce ze wskazanych stabosci kontroli zarzgdczej,

e zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien,

e opinie audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzgdczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym,

e imie i nazwisko audytora przeprowadzajgcego zadanie i jego podpis.

Wz6r sprawozdania z przeprowadzonego audytu stanowi zatgcznik nr 13 do

Procedur.

6. Po otrzymaniu sprawozdania — kierownik komorki audytowanej ustala sposéb
i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje,
powiadamiajgc o tym pisemnie Audytora wewnetrznego oraz Wéjta w terminie 14
dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

7. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowane;j
powiadamia pisemnie Audytora wewnetrznego oraz Wajta o przyczynach odmowy
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

8. W przypadku, gdy kierownik komorki audytowanej odméwi realizacji zalecen —
decyzje dotyczacgy ich realizacji podejmuje Wjt informujgc o tym kierownika

komorki audytowanej i Audytora wewnetrznego.
4.6. Monitorowanie realizacji zalecen

1. Audytor wewnetrzny po uptywie terminéw realizacji zaleceh przeprowadza
czynnosci sprawdzajgce, dokonujgc oceny dziatah komorki audytowanej
podjetych w celu realizacji zaleceh.

2. Czynno$ci sprawdzajgce w zaleznosci od wagi danego zadania audytowego

i stwierdzonych w danym procesie uchybieh mogg obejmowac kategorie dziatah
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o roznej skali — od krétkiej rozmowy telefonicznej, wyrywkowego sprawdzenia
wykonalnosci zalecenh audytu, az do szczego6towej kontroli.

Wynik czynnosci sprawdzajgcych Audytor wewnetrzny zamieszcza w notatce
informacyjnej. Wzor notatki informacyjnej stanowi zatgcznik nr 14 do Procedur.
Notatke informacyjng Audytor wewnetrzny przekazuje Wéjtowi i kierownikowi

komorki audytowane;j.

Inne czynnosci audytowe

. Audytor wewnetrzny przynajmniej raz na kwartat przedstawia Wojtowi informacje

o stanie realizacji planu audytu oraz dziatah podejmowanych poza planem. Wzor

informac;ji stanowi zatgcznik nr 15 do Procedur.

. Audytor wewnetrzny co najmniej raz na rok potwierdza Waojtowi niezaleznosc

dziatalnosci audytu wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny przedstawia Wéjtowi do konca stycznia kazdego roku —
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni. Wzér sprawozdania

z wykonania planu audytu stanowi zatgcznik nr 16 do Procedur.
Czynnosci doradcze

Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze stuzgce wspieraniu
Wojta w realizacji celéw i zadan jednostki na wniosek Wajta lub z wiasnej
inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

Jezeli Audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych
spowoduje zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym Wajta.
Ustugi doradcze wykonywane przez audyt wewnetrzny podnoszg jego wartosc
dodana.

Doradztwo Swiadczone przez audyt wewnetrzny jest kontynuacijg ustug
zapewniajgcych i dochodzeniowych, dlatego moze przybieraé postaé

nieformalnych porad, analiz lub ocen.

5. Audyt wewnetrzny nie jest funkcjg decyzyjng kierownictwa. Decyzje co do

przyjecia lub wdrazania zalecen wydanych jako rezultat ustugi doradczej audytu

powinny zostac podjete przez Wjta.

Przy wykonywaniu ustugi doradczej Audytor wewnetrzny powinien wykazac

nalezytg starannos¢ zawodowa, poprzez zrozumienie:

e potrzeb cztonkéw kierownictwa, w tym charakteru, czasu realizacji oraz
sposobu przedstawienia wynikdw zadania,

e mozliwych powodow i motywacji 0sob zlecajgcych ustuge,

e zakresu prac potrzebnych do osiggniecia celow zadania,
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e umiejetnosci i zasobow potrzebnych do wykonania zadania,

e wplywu na realizacje planu audytu,

e mozliwych konsekwenc;ji dla przysztych projektow i zadan audytowych,

e mozliwych korzysci dla Urzedu wynikajgcych z wykonania ustugi.

Audytor wewnetrzny moze odmowi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli
uzna, ze cel lub zakres tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu
wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny nie podejmuje czynnosci doradczych, ktérych wykonywanie
prowadzitoby do przyjecia przez niego obowigzkoéw, odpowiedzialnosci lub
uprawnien wchodzgcych w zakres zarzgdzania Urzedem.

O odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach, Audytor
wewnetrzny zawiadamia pisemnie Wojta. Wzér informaciji o przyczynach
niewykonania czynnosci doradczych stanowi zatgcznik nr 17 do Procedur.

W wyniku czynnosci doradczych Audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie
lub wnioski dotyczgce usprawnienia funkcjonowania Urzedu. Wzér opinii Audytora
wewnetrznego w sprawie przeprowadzonych czynnosci doradczych stanowi
zatgcznik nr 18 do Procedur.

Audytor wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy sktada¢ kierownikowi komorki
audytowanej lub Wéjtowi wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej
komorki lub Urzedu.

Wit i kierownik komorki audytowanej nie sg zwigzani wnioskami, zaleceniami

i opiniami audytora.

Forma i zawarto$¢ sprawozdania z przeprowadzenia czynnosci doradczych
powinny by¢ odpowiednie do ich rodzaju i charakteru podjetych przez Audytora

wewnetrznego dziatan.
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POSTAWA ETYCZNA AUDYTORA WEWNETRZNEGO

. Audytor wewnetrzny przy wykonywaniu swoich obowigzkdéw postepuje uczciwie,
w zgodzie ze swoimi przekonaniami, wedtug najlepszej woli i wiedzy oraz z nalezyta

starannoscia.

2. Audytor wewnetrzny nie angazuje sie w dziatania sprzeczne z prawem.

. Audytor wewnetrzny:

e zachowuje obiektywizm przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na
temat audytowanego zadania,

o dokonuje wywazonej oceny, biorgc pod uwage wszystkie okolicznoéci zwigzane

e z przeprowadzanym zadaniem audytowym,

e chroni swojg niezaleznos¢ przed probami wptywania na wyciggane przez niego
whnioski,

e ujawnia wszelkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedze, a ktérych nie ujawnienie
mogtoby znieksztatci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego.

. Audytor wewnetrzny nie bierze udziatu w zadaniu audytowym, ktére moze

doprowadzi¢ do powstania konfliktu interesow, a takze nie wykorzystuje swojej funkcji

do celéw prywatnych.

. Audytor wewnetrzny powinien by¢ pewny, ze wprowadzane uwagi i wnioski

poczynione w trakcie przeprowadzania zadania audytowego nie przenoszg na niego

zadnych kompetenciji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzgdzania Urzedem oraz

gwarantujg, ze funkcje tego rodzaju pozostajg w catkowitej i wytgcznej kompetenc;ji

Wijta.

. Audytor wewnetrzny dba o ochrone swojej niezaleznosci i unika konfliktu intereséw,

odmawiajgc przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktore mogtyby naruszac jego

niezaleznosc¢, uczciwosc¢ i obiektywizm.

. Audytor wewnetrzny swoim postepowaniem i wzajemng wspotpracg umacnia range

i znaczenie audytu dla wiasciwego funkcjonowania Urzedu.

. Audytor wewnetrzny szanuje warto$¢ i wlasnosc¢ informacji, ktdrg otrzymuje i nie

ujawnia jej bez odpowiedniego upowaznienia.
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PRZEPISY KONCOWE

Niniejsze Procedury zatwierdzane sg przez Wajta i wchodzg w zycie z dniem
podpisania.

Procedury przechowywane sg w aktach statych audytu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie w pierwszej kolejnosci
majg zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, a w dalszej inne

podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego.
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ZALACZNIKI

Zalacznik 1

Ankieta dotyczaca potrzeb audytowych kierownictwa Urzedu Gminy
(Wéjta, Sekretarza, Skarbnika)

Ryzyko wystgpienia

nieprawidtowos$ci w obszarze

Zagadnienie, na

ktore nalezy

L.P. Obszar ryzyka ] zwrdéci¢ szczegolng
3 —Duze, 2 - Srednie,
uwage w danym
1 - Niskie
obszarze
1. 2. 3. 4.

PROPOZYCJE KIEROWNICTWA
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Data i podpis osoby sporzadzajgcej ankiete

Objasnienia do ankiety

Kol. Nr 1) Numery porzadkowy nadany poszczegélnym obszarom ryzyka.
Kol. Nr 2) Zidentyfikowane obszary ryzyka.

Kol. Nr 3) Indywidualna ocena uwzgledniajgca posiadanie wtasnego doswiadczenia, wiedzy
i informacji o danym obszarze.

Ocena 3—- Ryzyko duze - oznacza najwieksze ryzyko (najpilniejszg koniecznosc¢
objecia obszaru audytem z uwagi na np. bardzo duzg ilo$¢ zmian, bardzo duzg ilo$¢
przeptywu srodkow pienieznych, zmieniajgce sie otoczenie prawne, wysoki stopien
skomplikowania przepisow, duzg fluktuacje kadr, wykonywanie nowych zadan, etc.).

Ocena 2 — Ryzyko srednie - oznacza duzg ilos¢ zmian, znaczng ilo$¢ przeptywu
Srodkow, istotng role w strukturze organizacyjnej Gminy, etc.

Ocena 1 — Ryzyko niskie - oznacza niewielkie ryzyko badz ryzyko ograniczone
w wyniku realizacji zalecen pokontrolnych wydanych w okresach wczesniejszych.

Kol. Nr 4) Nalezy wskaza¢ tematy, procesy uznane za szczegolnie ,,wrazliwe" w danym

obszarze np. zamoéwienia publiczne, dochody, wydatki, ksiegowos$¢, aktualnosé stosowanych
procedur wewnetrznych, etc.

W przypadku niepetnej wiedzy o danym nie ma koniecznosci przypisywania oceny.

Wszelkie sugestie i propozycje dotyczgce wprowadzenia ewentualnych zmian w tresci
ankiety, pozwalajgcych na usprawnienie dziatalnosci audytu wewnetrznego w zakresie
sporzadzenia planu audytu - prosze wskaza¢ w polu Uwagi .
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Zatacznik 2

Matematyczna analiza ryzyka

Matematyczna metoda analizy ryzyka oparta jest na matrycy ryzyka, ktéra ma postac
arkusza kalkulacyjnego. Jej celem jest ustalenie ryzyka catkowitego obszaréw (RC) i ich
uszeregowanie od najwiekszego do najmniejszego.

Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadah audytowych (obszaréw
dziatalnosci jednostki, mozliwych do objecia zadaniem audytowym). Wszystkie zadania
wyszczegolnione sg w kolumnie 1 tabeli 1 (nazwa zadania audytowego).

Do dalszej analizy przyjmuje sie trzy podstawowe kategorie ryzyka:

1. Kryteria ryzyka jednostki,
2. Priorytet kierownictwa,
3. Data ostatniego badania (audyt, kontrola zewnetrzna)

Rodzaje kryteridw ryzyka:

a) Istotnosé — finansowe czynniki ryzyka, mozliwos¢ wystepowania znacznych strat
finansowych lub utrata wiarygodnosci czy zaufania, wielkos¢ pasywow i aktywow
jednostki, wielkos¢ inwestycji (wydatki), rzetelnos¢ sprawozdan,

b) Jakos$¢ zarzadzania - jakos¢ kadry i struktura wewnetrzna, kwalifikacje
pracownikéw i kierownictwa, czeste zmiany na kluczowych stanowiskach,

c) Kontrola wewnetrzna — braki w dokumentacji, zgodno$¢ dokumentac;ji
z przepisami, odpowiedni podziat obowigzkéw, autoryzacja, nadzér — pisemne
procedury kontroli, odpowiedni przeptyw informaciji,

d) Czynniki zewnetrzne — otoczenie prawne: czeste zmiany przepiséw i ich wysoki
stopien skomplikowania, zmiana sytuacji gospodarczej,

e) Czynniki operacyjne — wielko$¢ i czestos¢ operacji finansowych, presja czasowa
wykonywani zadan, wykonywanie nowych zadan

Kazdemu z 5 kryteriéw ryzyka nalezy przyporzadkowac okreslone wagi (ktérych

suma = 1) oraz punkt w skali od 1 do 4, zgodnie z tabelg 2. Wagi oraz punkty

przydzielane sg przez Audytora wewnetrznego na podstawie wiasnego

profesjonalnego osgdu i sg wpisywane w kolumnach 3 — 7 w tabeli 1.
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Tabela 2
Kategorie ryzyka
Istotnosé . .
© _ - Jakos¢ Kontrola Ryzyko Czynniki
g [/finansowe czynniki _ _
B zarzadzania | wewnetrzna | wewnetrzne | operacyjne
ryzyka/
1. | Brak implikacji finanséw bardzo bardzo niski wptyw Mata
wysoka wysoka
2. | Mate implikacje finansow wysoka Wysoka umiarkowany Srednia
3. | Duze implikacje finanséw | umiarkowana | Zadowalajgc wysoKi Duza
a
4. | Kluczowy system niska Niska bardzo bardzo duza
finansowy wysoki
Waga modelu:
0,25 0,15 0,25 0,15 0,20

lll.  Nastepnym krokiem jest ustalenie priorytetéw kierownictwa jednostki (kolumna 8).
Zainteresowanie kierownictwa audytowanym obszarem ryzyka oceniane w skali od
1do 3 (ryzyko niskie, srednie, duze) - na podstawie wynikéw ankiet dot. potrzeb
audytowych w poszczegdlnych obszarach. Dla potrzeb analizy, nadane przez
kierownictwo priorytety w skali od 1 do 3 zamienia si¢ na wartosci % w skali od 10%
do 30%. Wynik koncowy ustalany jest na podstawie $redniej arytmetycznej wyliczone;j
na podstawie ankiet i jest zaokraglany do petnych dziesigtek.

IV. W kolumnie 9 okreslamy czas, jaki uptynat od ostatniego badania (audytu, kontroli
zewnetrznej) i przypisujemy warto$¢ w skali od 10% do 30%

— 5 lat temu badz nigdy
— 3 badz 4 lata temu
— rok bgdz 2 lata temu

30%
20%
10%

V.  Ocena ryzyka po uwzglednieniu kategorii ryzyk - warto$¢ wyrazong w kolumnie
10 obliczamy przy uzyciu nastepujgcego algorytmu:

[(waga istotnos¢ x skala) + (waga jakos¢ zarzgdzania x skala) + (waga kontrola
wewnetrzna x skala) + (waga czynniki zewnetrzne x skala) + (waga czynniki

operacyjne x skala)]/4;
gdzie:

4 — maksymalna warto$¢ jakg mozna przyznac dla danego kryterium.
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VI.  Warto$¢ wyrazona w kolumnie 11 Ocena ryzyka wedtug daty ostatniego audytu jest
sumg wartosci z kolumny 10 oraz wyniku z kolumny 9 - data przeprowadzenia
ostatniego audytu.

VIl.  Wartos¢ wyrazona w kolumnie 12 Ocena ryzyka wedtug priorytetu kierownictwa jest
sumag wartosci z kolumny 11 oraz wyniku z kolumny 8 — priorytety kierownictwa.
VIII.  Wynik koncowy (kolumna 13) — jest ustalany jako iloraz warto$ci oceny ryzyka po

uwzglednieniu trzech kryteriow ryzyka (kolumna 12) i warto$cig 160% - bedaca
taczng maksymalng mozliwg do uzyskania wartoscig z wszystkich trzech kryteriow.
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Tabela 1
Kategorie ryzyk Ocena ryzyka po uwzglednienu | Wynik koncowy
| Istotnos¢ ) Data
Lp. | Naawazadana | qoancoe | Jakosé | Kontrola | Czymniki | Czynniki | Prioret ostatniego | Kryteriow|  Daty _
audylowego | amiki : - | kierownictwa . " : Priorytet | Ryzyko | .
zynniki | zarzadzania |wewnetrzna | zewnetrzne | Operacyjne badania | (kategorii | ostatniego | . : .. | Priorytet
- |kierownictwa |calkowite
ryzyka) ryzyk) | badania
0,25 0,15 0,25 0,15 0,20
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1
2
3
4
5
6
7
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Zatacznik 3

Szacunkowa metoda analizy ryzyka

1. Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadan audytowych.
Wszystkie zadania wyliczone sg w kolumnie 1 tabeli 3 (nazwa zadania audytowego).

2. Do dokonania wyboru zadan do planu audytu — wyznaczona zostaje grupa np.

5 audytorow.

3. Kazdy audytor, nie uzgadniajgc swoich ocen z innymi tworzy swojg liste rankingowa
(metodg wiasnego osgdu).

4. Zadanie audytowe, ktére powinno by¢ zrealizowane w pierwszej kolejnosci
(najwieksze ryzyko) — otrzymuje 5 pkt. Kazde kolejne otrzymuje o 1 punkt mniej,
ostatnie zadanie na liscie otrzymuje 1 punkt.

Punkty otrzymane od audytorow sg sumowane i tworzony jest ranking zadan.

6. Aby wyrazi¢ otrzymany wynik w % - dzieli si¢ ilos¢ punktéw, ktére otrzymato kaze

zadanie tgcznie przez ilos¢ punktow, ktdrg otrzymato zadanie pierwsze na liscie.

7. Pierwsze na liscie zadanie ma ryzyko rowne 100%.

Tabela 3
AUDYTORZY

Nazwa Suma Pozycjaw Ocena
zadania A 8 ¢ P = punktéw rankingu ryzyka
Zad. nrl 5 4 5 3 5 22 1 100%
Zad. nr 2 5 3 1 4 2 15 3 68%
Zad.nr 3 3 5 4 1 4 17 2 7%
Zad. nr 4 2 1 2 5 3 13 4 59%
Zad.nr5 1 2 2 2 1 8 5 36%
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Zatacznik 4

Wzér rocznego planu audytu

(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych, w ktérej jest zatrudniony Audytor wewnetrzny)

PLAN AUDYTU NA ROK

1. Jednostki sektora finanséw publicznych mogace byé przedmiotem audytu wewnetrznego

Lp. |Nazwa jednostki

2. Wyniki przeprowadzonej analizy obszaréw ryzyka

Wynik analizy ryzyka Poziom ryzyka w obszarze
Lp. |Nazwa obszaru

Iw %/ Iniski, $redni, wysoki/

Uwagi

39




PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE GMINY KOBYLNICA

3. Planowane tematy audytu wewnetrznego

3.1. Planowane zadania zapewniajace
Planowana liczba
] Planowany
audytoréw Planowany czas Ewentualna _
_ Nazwa obszaru _ termin
Temat zadania wewnetrznych przeprowadzenia potrzeba S
Lp- - (nazwa obszaru w tabeli 2 . . . reallzacu
zapewniajgcego przeprowadzajgcych |zadania powotania /
w
z kolumny 2) .
zadanie i rzeczoznawcy
w osobodniach
( ) kwartatach/
(w etatach)
1.
3.1.1. Kontynuacja zadan audytowych z roku poprzedniego
Planowana liczba
audytoréw Planowany czas Ewentualna
_ Nazwa obszaru )
Temat zadania wewnetrznych przeprowadzenia potrzeba _
Lp. - (nazwa obszaru w tabeli 2 . . . Uwagi
zapewniajgcego przeprowadzajgcych |zadania powotania
kol 2 .
z kolumny 2) zadanie (w osobodniach) rzeczoznawcy
(w etatach)
1.
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3.2. Planowane czynnosci doradcze
Planowana liczba audytoréw wewnetrznych Planowany czas przeprowadzenia czynnosci
Lp. |przeprowadzajgcych czynnosci doradcze doradczych Uwagi
(w etatach) (w osobodniach)
1.
4. Planowane czynnosci sprawdzajace
Planowana liczba audytorow wewnetrznych Planowany czas przeprowadzenia czynnosci
Lp. |przeprowadzajgcych czynnosci sprawdzajgce sprawdzajgcych Uwagi
(w etatach) (w osobodniach)
1.
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5. Informacje natemat cyklu audytu

Cykl audytu /wyrazony w latach/ to iloraz liczby wszystkich obszarow ryzyka wykazanych w pkt. 2 w kolumnie 2 oraz liczby obszarow ryzyka

wyznaczonych do przeprowadzania zadan zapewniajgcych w roku nastepnym.

6. Analiza zasobéw osobowych

Lp. | Zasoby osobowe komérki audytu llos¢ osobodni Uwagi

Czas przeznaczony na realizacje zadan zapewniajgcych

Czas przeznaczony na kontynuowanie zadan audytowych z roku
poprzedniego

Czas przeznaczony na realizacje czynnos$ci doradczych

Czas przeznaczony na realizacje czynnos$ci sprawdzajgcych i
monitorowanie realizacji zalecen

Czas przeznaczony na szkolenie i rozwoéj zawodowy /w tym
samoksztatcenie/

Czas przeznaczony na czynno$ci organizacyjne w tym planowanie i
sprawozdawczos¢

Urlopy i inne nieobecnosci

Rezerwa czasowa

Razem osobodni /dni roboczych w roku/

(data) (pleczatkalpOdeSAUdytoraWewnetrznego)

(data) (p,eczatkmpodp,SWtha)
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Zatacznik 5

Wzér upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

(piecze¢ nagtéwkowa urzedu)

Kobylnica, dnia

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

(numer upowaznienia)

Na podstawie § 4 ust. 1 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. 2018

r., poz. 506) upowaznia sie:

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego/poza
planem audytu wewnetrznego w komdrkach organizacyjnych Urzedu Gminy Kobylnica
ustanowionych Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Kobylnica i jednostkach
organizacyjnych Gminy Kobylnica, w ktérych zgodnie z art. 287 ust. 1 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, moze byé prowadzony audyt wewnetrzny:
Szkota Podstawowa w Kobylnicy, Szkota Podstawowa w Sycewicach, Szkota Podstawowa
w Konczewie, Szkota Podstawowa w Kwakowie, Szkota Podstawowa w Stonowicach,
Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy, Osrodek Pomocy Spotecznej w Kobylnicy, Gminne

Centrum Kultury i Promocji w Kobylnicy, Gminna Biblioteka Publiczna w Kobylnicy w roku

Dokument jest wazny za okazaniem dowodu osobistego nr

Termin waznosci upowaznienia

(pieczatka i podpis Wéjta)
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Zatacznik 6
Wzér wniosku o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu

audytowym

(piecze¢ nagtowkowa urzedu)

Kobylnica, dnia

Whniosek o powotanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Zgodnie z pkt. 4.2 ppkt. 13 ,Procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy

Kobylnica” wnosze o powotanie rzeczoznawcy w dziedzinie:

(miejsce, przedmiot, zakres czynnos$ci audytowych, w ktérych ma wzig¢ udziat

rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/ we wspotpracy

z audytorem wewnetrznym uczestniczgcym w zadaniu audytowym.

(podpis Audytora wewnetrznego)
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Zatacznik 7

Wzér notatki wewnetrznej

Notatka wewnetrzna dokumentujgcag wyniki uzgodnieh z Wéjtem w zakresie ustalenia

tematéw zadan audytowych do przeprowadzenia do konca roku

W zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 4.2 ppkt. 12 ,Procedur audytu

wewnetrznego w Urzedzie Gminy Kobylnica”, w dniu odbyto sie spotkanie

robocze Audytora wewnetrznego z Wojtem Gminy Kobylnica, w wyniku ktérego uzgodniono

nastepujgce tematy zadan audytowych do przeprowadzenia do konca roku:

Zadanienr 1

Temat:

Zadanie Nr 2

Temat:

Zadanie nr 3

Temat

(pieczatka i podpis Wjta)

(pieczatka i podpis Audytora wewnetrznego)
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Zatacznik 8

Wzér powiadomienia o zadaniu audytowym

Audytor wewnetrzny

/imie i nazwisko/

Kobylnica, dnia

KIEROWNIK
KOMORKI AUDYTOWANEJ

POWIADOMIENIE
0 zadaniu audytowym

Informuje Pana/Panig, ze w dniach od do w komarce organizacyjnej

przeprowadzone zostanie zadanie audytowe na temat

(podpis Audytora wewnetrznego)
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Zatacznik 9
Wzér przegladu wstepnego

1. Cele i obszary dziatania komoérki audytowane.
2. ldentyfikacja i analiza ryzyka.

3. Kryteria oceny mechanizmow kontrolnych.

(podpis Audytora wewnetrznego)
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Zatacznik 10

Wzér programu zadania audytowego

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO:

Temat zadania audytowego

Nr zadania audytu

Cel zadania audytu

Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania
audytowego

Istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem

zapewniajgcym

Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania

Opis doboru préby do badania

Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych

Data rozpoczecia i zakonczenia zadania

(podpis Audytora wewnetrznego)
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Zatacznik 11

Wzér protokotu z rozmowy/wywiadu

PROTOKOL Z ROZMOWY/WYWIADU

NR ZADANIA AUDYTOWEGO | NAZWA
KOMORKI AUDYTOWANEJ

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

DATA PRZEPROWADZENIA
ROZMOWY/WYWIADU

PRZEDMIOT ROZMOWY/WYWIADU

(podpis Audytora wewnetrznego)
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Zatacznik 12

Wzér wstepnego sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego

WSTEPNE SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

TEMAT | NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

DATA SPORZADZENIA SPRAWOZDANIA

NAZWA KOMORKI, W KTOREJ PRZEPROWADZONO
AUDYT

AUDYTOR WEWNETRZNY | NUMER IMIENNEGO
UPOWAZNIENIA

CEL PRZEPROWADZENIA ZADANIA AUDYTOWEGO

ZAKRES PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY ZADANIA
AUDYTOWEGO

DATA ROZPOCZECIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

USTALENIE STANU FAKTYCZNEGO WRAZ ZE
SKLASYFIKOWANYMI WYNIKAMI ICH OCENY WEDtUG
KRYTERIOW OCENY USTALEN STANU FAKTYCZNEGO

WYNIKAJACYCH Z PROGRAMU ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO

WSKAZANIE StABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ ORAZ
ANALIZA ICH PRZYCZYN

SKUTKI LUB RYZYKA WYNIKAJACE ZE WSKAZANYCH
StABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ

ZALECENIA W SPRAWIE WYELIMINOWANIA SLABOSCI
KONTROLI ZARZADCZEJ LUB WPROWADZENIA
USPRAWNIEN

OPINIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO W SPRAWIE
ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI | EFEKTYWNOSCI
KONTROLI ZARZADCZEJ W BADANYM OBSZARZE

Kierownik komorki audytowanej moze zgtosi¢ audytorowi wewnetrznemu pisemne
uwagi, wnioski i zastrzezenia do tresci wstepnego sprawozdania z audytu wewnetrznego

w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia przekazania mu jego tresci.
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W przypadku niezgtoszenia w stosownym terminie uwag i wnioskéw do tresci

wstepnego sprawozdania uznaje sie jego tre$¢ za uzgodniong.

(podpis Audytora wewnetrznego)
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Zatacznik 13

Wzér sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Adnotacja Wéjta Gminy Kobylnica

o akceptaciji zalecen z audytu

SPRAWOZDANIE
Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

TEMAT | NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

DATA SPORZADZENIA SPRAWOZDANIA

NAZWA KOMORKI, W KTOREJ PRZEPROWADZONO AUDYT

AUDYTOR WEWNETRZNY | NUMER IMIENNEGO UPOWAZNIENIA

CEL PRZEPROWADZENIA ZADANIA AUDYTOWEGO

ZAKRES PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY ZADANIA AUDYTOWEGO

DATA ROZPOCZECIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

USTALENIE STANU FAKTYCZNEGO WRAZ ZE SKLASYFIKOWANYMI
WYNIKAMI ICH OCENY WEDLUG KRYTERIOW OCENY USTALEN
STANU FAKTYCZNEGO WYNIKAJACYCH Z PROGRAMU ZADANIA

ZAPEWNIAJACEGO

WSKAZANIE SLABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ ORAZ ANALIZA ICH
PRZYCZYN

SKUTKI LUB RYZYKA WYNIKAJACE ZE WSKAZANYCH StABOSCI
KONTROLI ZARZADCZEJ

ZALECENIA W SPRAWIE WYELIMINOWANIA St ABOSCI KONTROLI
ZARZADCZEJ LUB WPROWADZENIA USPRAWNIEN

OPINIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO W SPRAWIE ADEKWATNOSCI,
SKUTECZNOSCI | EFEKTYWNOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ W
BADANYM OBSZARZE

Kierownik komorki audytowanej ustala sposéb i termin realizacji zaleceh oraz wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich realizacje powiadamiajgc o tym pisemnie audytora

wewnetrznego i woéjta w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.
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W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewnetrznego i wojta o przyczynach odmowy w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku, gdy kierownik komorki audytowanej odmowi realizacji zalecen — decyzje

dotyczgcg ich realizacji podejmuje waojt.

(podpis Audytora wewnetrznego)
Wykonano w 2 egz.:

1. Kierownik komérki audytowane;j
2. Ala

53



PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE GMINY KOBYLNICA

Zatacznik 14

Wzér notatki informacyjnej

NOTATKA INFORMACYJNA Z AUDYTU SPRAWDZAJACEGO

1. Nazwa i numer zadania audytowego:

(podpis Audytora wewnetrznego)
Wykonano w 2 egz.:

1. Kierownik komorki audytowanej
2. Ala
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Zatacznik 15

Wzér sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego

(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych, w ktoérej jest zatrudniony Audytor wewnetrzny)

Sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok

1. Podstawowe informacje o komérce audytu wewnetrznego

Udziat w

Wymiar czasu o szkoleniach

o . Nazwa Adres poczty Kwalifikacje
Lp. Imie i nazwisko ) Numer telefonu ) ) pracy w roku
stanowiska elektronicznej zawodowe

(w etatach) sprawozdawczym

(w dniach)
8

2. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym
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Lp. | Temat zadania Zadanie Audyt Liczba audytoréw | Czas Czy monitorowano
. o ‘n
audytowego zapewniajgce (Z) wewnetrzny wewnetrznych przeprowadzenia | realizacje zalecen?
przeprowadzajgcy zadania
albo czynnos¢ Zlecony
ch zadanie audytowego
doradcza (D) audytowe (w dniach)
(w etatach)
plan wykona | plan wykona
nie nie
1 2 3 4 5 6 7 8 9

3. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace w roku sprawozdawczym

Lp

Temat zadania zapewniajgcego, ktérego

dotycza czynnosci sprawdzajgce

Czas przeprowadzenia czynnosci

sprawdzajgcych (w dniach)

plan

wykonanie

Przyczyny zaistnienia ewentualnych,
znaczacych odstepstw w realizacji planu
audytu

4. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe
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Lp. Temat zadania zapewniajgcego lub | Zadanie Przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w
przedmiot zapewniajgce (Z) realizacji planu audytu
czynnosci doradczej albo czynnosé
doradcza (D)
1 2 3 4
5. Zasoby osobowe komoérki audytu w roku
Lp. |Zasoby osobowe komorki audytu Plan /w Wykonanie /w osobodniach/
wewnetrznego osobodniach/
1 2 3 4

6.

Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym, w tym dotyczace

przeprowadzonych ocen wewnetrznych i zewnetrznych

Czy w roku sprawozdawczym dokonywano
udokumentowanej samooceny audytu

wewnetrznego?

Tak/Nie
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Czy w roku sprawozdawczym dokonywano

udokumentowanej oceny zewnetrznej audytu

wewnetrznego?

Tak/Nie*

audytu wewnetrznego

*w przypadku odpowiedzi NIE - wskazaé date ostatniej oceny zewnetrznej

Czy w roku sprawozdawczym audytor posiadat | Tak/Nie

organizacyjna niezaleznos¢ pozwalajaca

wypetniaé jego obowiagzki?
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Zalacznik 16

Informacja o stanie realizacji planu audytu

Kobylnica, dnia

Wéjt Gminy
Kobylnica

INFORMACJA O STANIE REALIZACJI PLANU AUDYTU NA ___R.

Panie Wjcie informuje, iz realizacja planu audytu na

z przyjetymi zatozeniami i przedstawia sie nastepujgco:

Do zrealizowania zostaty:

ZADANIE

ZADANIE

ZADANIE

(podpis Audytora wewnetrznego)
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Zalacznik 17

Informacja o odmowie wykonania czynnosci doradczych

Kobylnica, dn.
Wojt Gminy
Kobylnica

INFORMACJA DOTYCZACA CZYNNOSCI DORADCZYCH

Panie Wjcie, na podstawie § 23 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia
4.09.2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informaciji o pracy i wynikach tego audytu

informuje, iz odmawiam wykonania czynnoéci doradczych dotyczgcych

(podpis Audytora wewnetrznego)
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Zalacznik 18

Opinia audytora wewnetrznego w sprawie przeprowadzonych czynnosci

doradczych
(Wit lub inna osoba zainteresowana)
OPINIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO
na temat:

(podpis Audytora wewnetrznego)
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