Zarzadzenie Nr 0050.55.2020
Burmistrza Stawiszyna
Z dnia 29 lipca 2020 roku

W sprawie: wprowadzenia ,,Karty Audytu Wewnetrznego”, ,,Kodeksu Etyki Audytora
Wewnetrznego”, ,,Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U z 2020 r. poz. 713), art. 274 ust. 3 i art. 273 ust. 112 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U z 2019 roku, poz.
869 z pbéin. zmianami)  uwzgledniajac powszechnie uznawane standardy audytu
wewnetrznego, ktére Minister Rozwoju i Finanséw okredlit w Komunikacie 7 dnia 12
grudniai2016 roku w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora
finanséw publicznych opublikowane w Dzienniku Urzgdowym Ministra Rozwoju
i Finanséw w dniu 16 grudnia 2016 roku ( Dz Urz. MRF z 2016 r. poz. 28), tj.
Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego opracowane przez
The Institute of Internal jako standardy audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych, zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ ,,Karte Audytu Wewnetrznego™ stanowigcg zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia

2. Wprowadza si¢ ,,Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego” stanowigcy zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ ,,Ksiege Procedur Audytu Wewngtrznego™ stanowigeg zatacznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia

§ 2
Wykonanie i wdrozenie zarzadzenia powierzam Audytorowi Wewnetrznemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Grzegorz Kacgmarek
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Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 0050.55.2020 Burmistrza Stawiszyna z dnia 29 lipca 2020 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Nazwa JSFP

Gmina i Miasto Stawiszyn /zwana dalej Gming

2. Adres Jednostki

62-820 Stawiszyn

3. Podstawa prawna
dzialania

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych oraz Migdzyna-
rodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego stanowiace
zatgeznik do komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia
2016 roku (poz. 28) w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jedno-
stek sektora finanséw publicznych, Kodeks etyki audytora wewnetrznego w
Jednostkach sektora finanséw publicznych, rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 04 wrze$nia 2015 w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o
pracy i wynikach tego audytu (tj. Dz.U z 2018 roku poz. 506) , Ksiega proce-
dur audytu wewngtrznego obowiazujaca w Gminie Stawiszyn

4, Cel dokumentu

Karta audytu wewnetrznego stanowi uzupelnienie podstaw funkcjonowania
audytora wewnetrznego zatrudnionego w GiM Stawiszyn, okreSlajgca w
szczegOlnoscei cel, uprawnienia i odpowiedzialnogé audytu wewnetrznego.
Karta upowaznia audytora wewnetrznego do dostepu do danych, personelu i
majgtku rzeczowego w zakresie wymaganym do wykonywania zadan audyto-
wych, okresla réwniez dzialania audytu wewnetrznego.

5. Organizacja
audytu wewnetrznego

Audyt wewngtrzny w GiM Stawiszyn wykonywany jest przez audytora we-
wngetrznego — ustugodawce.

6. Zasigg dziatania
audytora

Audytor wewngtrzny przeprowadza audyt wewngtrzny w nastgpujacych jed-
nostkach organizacyjnych:

1) Urzad Gminy i Miasta Stawiszyn,

2) Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Stawiszynie,

3) Szkota Podstawowa w Stawiszynie

4) Szkota Podstawowa w Zbiersku
5) Publiczne Przedszkole Samorzadowe w Stawiszynie z filia w Petrykach
6) Publiczne Przedszkole Samorzadowe »Bajkowa Kraina” w Zbiersku
7) Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Zbiersku,

8) Biblioteka Publiczna w Stawiszynie
9) Zakiad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Stawiszynie

7. Cele audytu
wewngtrznego

Ogolnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysporzenie warto-
sci 1 usprawnienie funkcjonowania jednostki. Audytor dziatajac na rzecz Bur-
mistrza Stawiszyna oraz kierownikéw jednostek podleglych i nadzorowanych
wspiera audytowane jednostki w osigganiu wytyczonych celow a takze przez
swg dziatalnosé pomaga usprawnié¢ ich dziatania.

8. Ogdlne zasady
audytu wewnetrznego

1. Audyt wewngtrzny, poprzez niezalezng i obiektywna ocene systemow za-
rzadzania i kontroli funkcjonujgcych w jednostce, dostarcza kierownikowi
jednostki racjonalnie zapewnienie, ze systemy te dziatajg prawidlowo ( dziata-
nia zapewniajgce).

2. Podstawowym zadaniem audytu wewnetrznego sa czynnosci o charakterze
zapewniajacym.

3. Dzialania doradcze mogg byé wykonywane, jezeli ich charakter nie narusza
zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewngtrznego lub nie stwarza
sytuacji konfliktu interesow.,




9. Prawa audytora
wewngtrznego

1. Audytor wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania w szczegolnosci
audytu finansowego, operacyjnego, systemowego, informatycznego i zgodno-
sci.

2. Audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo:

a)dostepu do wszelkich dokumentéw i materialow (w tym poufnych i taj-
nych), z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych w jed-
nostkach wymienionych w punkcie 6.;

b)dostgpu do pomieszczefi audytowanej jednostki z zachowaniem przepiséw
0 tajemnicy ustawowo chronionej,

c) dostgpu do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrédet informa-
cji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, zZwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrz-

ny;

d)uzyskiwania od kierownikéw i pracownikéw jednostek informacji oraz
wyjasnien w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego przeprowadzania
audytu wewnetrznego;

Czynnosci, o ktérych mowa w pkt. a—d) nie wymagaja uzyskiwania oddzielnej
zgody.

3. Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audy-
towi wewnetrznemu.

4. Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzy-
kiem i procesy kontroli zarzadczej w jednostce, ale poprzez badanie, wnioski i
uwagi wspomaga Burmistrza oraz kierownikow pozostatych jednostek organi-
zacyjnych we whasciwej realizacji tych procesow.

5. Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw,
ale powinien posiada¢ wiedze pozwalajacg mu zidentyfikowaé znamiona prze-
stepstwa.

6. Audytor wewnetrzny moze z whasnej inicjatywy skladaé wnioski dotyczace
usprawnienia dziatan jednostek.

7.Nie moze przyjmowa¢ takich zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres
zarzadzania jednostkg.

8. W zakresie wykonywania swoich zadan wspolpracuje z audytorami ze-
whnetrznymi , a takze z innymi organami przeprowadzajacymi kontrole.

10. Obowigzki audy-
tora wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny, wykonujgc swoje zadania przestrzega podstawowych
zasad wynikajacych z Miedzynarodowych Standardéw Praktyki Zawodowej
Audytu Wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny powinien postegpowaé rozwaznie, z odpowiednig sta-
rannoscig i profesjonalizmem, co jednak nie oznacza nieomylnosci.

3. Audytor wewngtrzny, wykonujac swoje zadania, przestrzega podstawowych
zasad wynikajacych z Kodeksu etyki audytora wewnetrznego.

4. Audytor wewngtrzny prowadzi i chroni dokumentacje audytowg zgodnie
z zasadami ogdlnymi.

5. Dokumentacja audytowa stanowi wiasnosé¢ Gminy i Miasta Stawiszyn, pod-
lega ochronie i nie moze byé powielana i udostepniana bez zgody Burmistrza
lub osoby przez niego upowaznionej do podjecia takiej decyzji.




6. Audytor wewnetrzny szanuje wartos¢ i wlasno$é informacji, ktéra otrzymat
i nie ujawnia jej bez odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny
lub zawodowy obowigzek jej ujawnienia.

7. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan utrzymuje sta-
te kontakty z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi, niezwigzanymi
bezposrednio  z przeprowadzeniem konkretnego zadania audytowego.

8. Audytor wewngtrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspélpracuje
z audytorami zewnetrznymi, a takze w razie koniecznosei z innymi specjali-
stami zewnetrznymi.

11. Prawa i obowigzki
audytowanych

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Stawiszyn i kierow-
nicy komorek Urzgdu Gminy i Miasta majg prawo do czynnego uczestniczenia
w procesie audytu, ktory dotyczy nadzorowanej przez nich dzialalnosci, a w
szczegdlnodci do:

a) zapoznawania si¢, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora we-
wnetrznego,

b) przekazywania audytorowi wewngtrznemu istotnych informacji dla badane-
20 obszaru,

¢) zglaszania wlasnych propozycji dziatan zaradczych, ograniczajacych ziden-
tyfikowane ryzyko,

d)konsultowania z audytorem wewngtrznym projektowanych mechanizméw
kontroli,

e) zglaszania umotywowanych uwag i zastrzezenn do przedstawionego przez
audytora wewnetrznego stanu faktycznego,

f) zglaszania do Burmistrza umotywowanych zastrzezen do pracy audytora
wewnetrznego.

2. Pracownicy jednostek organizacyjnych majg obowigzek wspolpracowaé z
audytorem wewngtrznym w zakresie identyfikacji czynnikéw ryzyka, analizy i
oceny ryzyka, identyfikacji oraz monitoringu proces6w zachodzacych w jed-
nostce, a takze w zakresie innych prac audytorskich, przy ktérych taka wspét-
praca jest niezbedna.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownicy w Urzedzie majg obo-
wigzek umozliwi¢ audytorowi wewnetrznemu wykonanie jego obowiazkéw,
poprzez poinformowanie podlegltych pracownikéw o uprawnieniach audytora i
zobowigzanie ich do Scistej wspotpracy w zakresie niezbednym dla osiagnie-
cia celu audytu.

4. Badanie i ocena systemu kontroli zarzadczej przez audytora wewnetrznego
nie zwalnia kierownikow jednostek organizacyjnych z odpowiedzialnosci za
wdrozenie i monitorowanie systemu kontroli zarzadczej pod katem jego ade-
kwatnosci i skutecznoscei.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych i pracownicy Urzedu Gminy maja
obowigzek, w zakresie swoich kompetencji przedktada¢ Burmistrzowi i audy-
torowi wewngtrznemu plan dziatain w odpowiedzi na poszczegblne ustalenia
audytu lub przedstawi¢ przyczyny odmowy stosowania zalecanych dziatan.

6. O podjetych decyzjach kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownicy
komorek Urzedu informujg w formie pisemnej audytora wewnetrznego.

7. Ostateczna decyzja w sprawie wdrozenia zalecen audytora wewnetrznego
nalezy do Burmistrza, nie zwalnia to jednak kierownikéw jednostek organiza-
cyjnych z obowiazku zaprojektowania i przedstawienia audytorowi wewnetrz-
nemu dziatan zwiagzanych z realizacja zalecen.




12. Niezaleznosé

1. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podle-
ga tylko przepisom prawa, normom etyki zawodowej i standardom audytu we-
wnetrznego.

2. Zakres i sposob przeprowadzania audytu wewnetrznego nie moze by¢ ogra-
niczany. Audytor wewnetrzny niezwlocznie powiadamia Burmistrza o wszel-
kich prébach ograniczania zakresu audytu.

3. Audytor nie moze przyjmowaé zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w za-
kres zarzgdzania Gming lub jednostkg organizacyjng Gminy.

4. Audytor nie powinien realizowa¢ zadan, ktére moga powodowaé powstanie
potencjalnych konfliktow intereséw lub zarzutu stronniczoéci.

13. Zakres audytu
wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny obejmuje ocene i badanie adekwatnosei i skutecznosci
systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych
zadan.

W szczegdlnosci obejmuje:

a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygod-
nosci i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadezych i finansowych,

b) oceng, czy ryzyka sa prawidtowo zidentyfikowane i zarzadzane,

c)oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowe;j,

d)oceng, czy system zarzadzania, w tym kontroli zarzadczej, jest adekwatny
do potrzeb oraz efektywnie wspiera osigganie celow i jakos¢ pracy,

e)oceng przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych Gminy i
jednostek organizacyjnych Gminy,

f) oceng zabezpieczenia zasobéw Gminy oraz jednostek organizacyjnych gmi-
ny,

g)oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow Gminy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy,

h) oceng dostosowania dziatalnosci Gminy oraz jednostek organizacyjnych
Gminy do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub kontroli,

i) czy podejmowane dzialania zapewniaja wiasciwy wizerunek Gminy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych
majgcych na celu usprawnianie funkcjonowania Gminy oraz jednostek organi-
zacyjnych Gminy.

3. Czynnosci doradcze mogg by¢ zlecone jedynie przez Burmistrza, ktdry
okresla zakres czynnos$ci doradczych.

4. Audyt wewngtrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziata-
nia jednostek.

5. Audytor wewngtrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji
obszar6w ryzyka i niedozwolone sg jakiekolwiek préby ingerowania w proces
szacowania ryzyka.

6. Audytor wewngtrzny w porozumieniu z Kierownictwem Urzedu opraco-
wuje roczny plan audytu.

14. Sprawozdania
audytu

1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
wewngtrznego, w ktorym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwiezty,
ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu wewnetrznego, zgodnie z za-
sadami wynikajgcymi rozporzadzenia regulujacego sposéb przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny w terminie okreslonym przepisami ustawy o finansach
publicznych sporzgdza i przekazuje Burmistrzowi sprawozdanie z wykonania
planu audytu wewngtrznego za rok poprzedni.




3. Audytor wewngtrzny w sytuacjach, w ktérych uzna za wymagane podjecie
natychmiastowego dzialania, tzn. dostrzeze znamiona czynéw, wedlug jego
oceny kwalifikujgcych do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny fi-
nanséw publicznych, postgpowania karnego lub postepowania o przestepstwo
skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, a takze mogace narazié jednostke na
straty, ma obowiazek o tym fakcie bezzwlocznie zawiadomié pisemnie Burmi-
strza.

4. Z zadan doradczych audytor wewngtrzny sporzadza i przedstawia Burmi-
strzowi informacj¢ o wynikach.

15. Relacje z NIK i
innymi instytucjami

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych audytor bierze pod
uwage, jesli jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych,

kontrolnymi wykonywanych przez NIK i inne instytucje kontrolne tak, by:
~ unikng¢ niepotrzebnego nakladania sie kontroli i audytow,
— uzyska¢ pokrycie maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu,
— wymienia¢ informacje,
— usprawni¢ wymiang informacji,
— unika¢ dublowania wysitkéw i kosztéw po$wiecanych na rutynowe etapy

prac w zakresie audytu.

2. Audytor wewngtrzny powinien porozumiewaé si¢ z NIK i innymi instytu-
cjami kontrolnymi za posrednictwem lub w porozumieniu z Wéjtem.
3. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzgled-
nia¢ wyniki kontroli i sprawdzen dokonanych przez NIK i inne instytucje kon-
trolne.
4. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego, w tym Sprawoz-
dania i notatki z czynnoséci sprawdzajacych, powinny byé udostepniane NIK
1 innym instytucjom kontrolnym za posrednictwem Burmistrza

Opracowatl: Halina Plotek

Audytor wewnetrzny — ustugodawca
Biegty rewident Nr 10236

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

(data i podpis audytora wewnetrznego)




Ksigga Etyki Audytora Wewnetrznego

Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.55.2020
Burmistrza Gminy Stawiszyn

z dnia 29 lipca 2020 roku

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO GMINA i MIASTO STAWISZYN

Zakres obowigzywania

Niniejszy Kodeks etyki stosuje si¢ do oséb fizycznych, jak i organizacji, ktore $wiadcza
ustugi audytu wewngtrznego w jednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta Stawiszyn.

Zasady ogélne
Od audytoré6w wewnetrznych oczekuje sie stosowania i szanowania ponizszych zasad:
Prawosé

Prawos¢ audytoréw wewnetrznych jest zrédlem zaufania, a zarazem stanowi podstawe
polegania na ich osadzie,

Obiektywizm

Zbierajge, oceniajac i przekazujgc informacje na temat badanej dziatalnosci lub badanego
procesu audytorzy wewnetrzni demonstrujg najwyzszy poziom obiektywizmu zawodowego.
Audytorzy dokonuja wywazonej oceny, biorgc pod uwage wszystkie zwigzane ze sprawa
okolicznosci. Przy formutowaniu osadu nie kierujg si¢ wlasnym interesem ani nie ulegaja
wplywom innych.

Poufnosé

Audytorzy wewnetrzni szanuja wartos¢ i wlasnosé otrzymywanych informacji i nie ujawniaja
ich bez stosownych upowaznien, o ile nie s3 do tego prawnie lub zawodowo zobligowani.

Kompetencje

Swiadczac ustugi audytu wewnetrznego audytorzy wewnetrzni wykorzystujg niezbedng
wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie.



Ksigga Etyki Audytora Wewnetrznego

Reguly postepowania
Prawosé
Audytorzy wewnetrzni:

— beda wykonywaé swojg pracg uczciwie, starannie i odpowiedzialnie,

— bedg przestrzega¢ prawa i ujawnia¢ informacje wymagane przez prawo i regulacje
zawodowe,

— nie beda si¢ Swiadomie angazowa¢ w nielegalng dziatalno$é ani czyny, ktére
dyskredytujg zawo6d audytora wewngtrznego lub organizacje,

— bgdg uznawac i wspiera¢ cele organizacji, ktére sg zgodne z prawem i zasadami etyki,

Obiektywizm
Audytorzy wewnetrzni:

— nie beda uczestniczy¢ w jakichkolwiek dzialaniach lub wchodzié w relacje, ktore
moglyby narusza¢ lub podda¢ w watpliwo$é ich bezstronna ocene. Takie uczestnictwo
obejmuje dzialania lub relacje, ktére mogg staé w sprzecznodci z interesami
organizacji,

— nie beda akceptowa¢ niczego, co mogloby naruszaé lub podda¢ w watpliwos¢ ich
profesjonalny osad,

— bedg ujawnia¢ wszelkie znane im istotne fakty, ktére - nie ujawnione — mogtyby
znieksztalci¢ sprawozdanie z badanej dziatalnosci.

Poufnosé
Audytorzy wewnetrzni:

— beda rozwaznie wykorzystywa¢ i chroni¢ informacje uzyskane w  trakcie
wykonywania obowigzkow,

— nie bedg wykorzystywaé informacji dla uzyskania osobistych korzysci lub w
jakikolwiek inny sposéb, ktéry bylby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode
zgodnym z prawem i zasadami etyki celom organizacji.

Kompetencje
Audytorzy wewnetrzni:

— Dbeda podejmowac sig swiadczenia tylko tych ustug, do wykonania ktorych posiadaja
niezbgdna wiedze, umiejetnoscei i doswiadczeni,

— beda Swiadczy¢ ushigi audytu wewnetrznego zgodnie z Miedzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego,

— beda ciagle doskonali¢ bieglos¢ zawodowa oraz skutecznosé i jakosé swoich ustug,
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Zatacznik Nr 3 do zarzgdzenia Nr 0050.55.2020
Burmistrza Stawiszyn z dnia 29 lipca 2020 roku
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Wstep
Ksigga okresla zasady i metodyke prowadzenia audytu wewnetrznego, stuzgc zapewnieniu
wilasciwej organizacji z zakresu audytu wewngtrznego oraz prowadzenia i
dokumentowania prac audytowych w Gminie i Miescie Stawiszyn.
Ksiege procedur sporzadzono na podstawie:
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U z
2017roku poz. 2077 z pdzn. zmianami)
- obwieszczenia Ministra Finanséw z dnia 22 lutego 2018 roku w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu ( Dz.U z 2018 roku poz.
506)
- komunikatu odpowiedniego Ministra w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla
jednostek sektora finanséw publicznych,
- Karty audytu wewnetrznego stanowiacej zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia
Burmistrza Stawiszyna w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewngtrznego, Kodeksu
etyki audytora wewnetrznego, Ksiggi procedur audytu wewnetrznego.
Celem ninigjszych procedur jest ustalenie szczegbétowego sposobu i trybu przeprowadzania
audytu wewnetrznego w Urzgdzie Gminy i Miasta Stawiszyn i jednostkach
organizacyjnych.
Slownik
Ilekro¢ w niniejszej Ksigdze Procedur jest mowa o:
— Gminie— nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Stawiszyn,
—  Urzgdzie Gminy i Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Stawiszyn,
—  Burmistrzu —nalezy przez to rozmie¢ Burmistrza Stawiszyna,
— Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Stawiszyna
— Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé osobe upowaznionego przez

Burmistrza Stawiszyna do przeprowadzania audytu wewnetrznego,
—  Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumieé stanowisko kierownicze.
Urzgdu Gminy i Miasta Stawiszyn tj. Sekretarz, Skarbnik, jak réwniez dyrektoréw lub
kierownikéw  jednostek organizacyjnych, dyrektorow instytucji kultury oraz innych
podmiotéw, ktére wydatkuja srodki finansowe przekazane im przez Gmine lub korzystaja

ze sktadnikéw mienia przekazanych im przez Gmine .
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Jednostce - nalezy przez to rozumieé wyodrebnione w strukturze Urzedu Gminy i
Miasta Stawiszyn ogniwo organizacyjne, tj. referat, samodzielne stanowisko oraz
biuro utworzone w celu realizacji zadan, jak réwniez jednostke organizacyjng Gminy i
Miasta Stawiszyn, instytucje kultury, a takze inne podmioty, ktére wydatkuja srodki
finansowe przekazane im przez Gming Ilub korzystaja ze skladnikéw mienia
przekazanych im przez Gmine

zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce lub czynnosci
doradcze,

zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumieé zespot dziatan podejmowanych w
celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadezej,

czynnosciach doradezych — nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania zapewniajgce
dziatania podejmowane przez audytora wewngtrznego , ktérych charakter i zakres jest
uzgodniony z Burmistrzem, a ktérych celem jest zwiaszcza usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ dziafania, procedury, instrukcje
i zasady stuzgce zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystapienia ryzyka
nicosiagnigcia celoéw lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkéw ,

zaleceniach —nalezy przez to rozumieé propozycje dziatan stuzgcych wyeliminowaniu
stabosci kontroli zarzadczej lub usprawniajacych funkcjonowanie Gminy i Miasta,
monitorowaniu realizacji zalecer — nalezy przez to rozumieé czynnosci podejmowane
przez audytora wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen,

czynnosci sprawdzajgce — nalezy przez to rozumieé czynnosci podejmowane przez
audytora wewnetrznego shuzace dokonaniu oceny sposobu drozenia i skutecznoici

zalecen zrealizowanych przez jednostki audytowane.
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1. Cele audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Burmistrza oraz kierownikéw jednostek audytowanych w realizacji celow i zadan, poprzez
systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz poprzez czynnosci doradeze. Ocena ta
dotyczy gléwnie adekwatnodci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze] w
jednostce audytowane;.

Audytor wewnetrzny wspiera, poprzez funkcje zapewniajgcg 1 doradeza, kadre
zarzgdzajacg w wypetnianiu powierzonych jej zadan.

Ocena, doradzanie i komunikowanie rezultatéw kierownikowi jednostki i innym

upowaznionym czlonkom kierownictwa nie jest uczestnictwem w procesie zarzgdzania,

2. Organizacja audytu wewngtrznego
Zadania z zakresu audytu wewnetrznego w Gminie i Miescie Stawiszyn realizuje audytor

wewngtrzny — ustugodawca.

3. Planowanie audytu

3.1 Identyfikacja obszaréw ryzyka

Audyt wewnetrzny definiuje profile ryzyka i ustala, ktére rodzaje ryzyka sg istotne
z punktu widzenia zagrozenia realizacji cel6w jednostki.

Ryzyko — prawdopodobiefistwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub braku
dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub w wizerunku jednostki lub
ktére przeszkodzi w osiagnigciu wyznaczonych celéw i zadan,

Audytor identyfikuje wedle wiasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli procesy,
zjawiska lub problemy wymagajgce przeprowadzenia audytu.

Rozpoznanie przez audytora obszaréw ryzyka zalezy od jego wiedzy oraz znajomosci
celow, dziatan czy struktury jednostki.

Audytor opracowuje roczny plan audytu dokonujac identyfikacji obszarow audytu
w szczegolnosci uwzgledniajgce:

— cele i zadania gminy wynikajgce z regulacji prawnych oraz ewentualne ich Zmiany,

— wyniki wczesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli,
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— wyniki wczesniej dokonanych ocen adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
systemow kontroli, w tym kontroli finansowej,

— wewngtrzne i zewngtrzne czynniki ryzyka maj gce wplyw na realizacje celéw
jednostek,

— skutecznos$¢ zarzadzania ryzykiem, w tym kwestii istotnych dla rozwoju oraz zmian
procesOéw zarzadzania wnoszenie w ramach funkcji zapewniajacej i doradczej wartodci
dodanej w procesie poprawy jakosci zarzadzania,

— sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

— mozliwosci dysponowania przez jednostke $rodkami pochodzacymi ze zrédet
zagranicznych, niepodlegajgce zwrotowi ze szczegblnym uwzglednieniem wymogow
darczyncy,

— informacje dotyczace Gminy i Miasta, ktére moga mie¢ wptyw na opini¢ publiczna,

— liczbe i kwalifikacje pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta.

W proces identyfikacji ryzyka do planu rocznego moga by¢ zaangazowani kierownicy

Jednostek organizacyjnych poprzez dokonywanie samooceny ryzyka. Audytor zwraca sig

z prosbg do kierownikéw o dokonanie przegladu dotychczasowych i planowanych dziatan

i przekazanie istotnych informacji oraz wskazanie zidentyfikowanych ryzyk . Informacje

te wspomagaja proces oceny ryzyka.

Audytor ma dostep do informacji dotyczacych organizacji i pracy jednostek

organizacyjnych z zachowaniem tajemnicy ustawowo chronionej oraz mozliwogé

przeprowadzania rozméw z wszystkimi pracownikami majgcymi istotny wplyw na badany
obszar.

Audytor ma réwniez wglad do dokumentacji kontroli zaréwno wewnetrznej jak

i zewnetrznej.
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Analiza ryzyka

Celem analizy ryzyka jest wskazanie tych obszaré6w dziatania jednostki, gdzie

ryzyko jest najwieksze. Dokonujac analizy naptywajacych informacji audytor zwraca

uwage na newralgiczne 1 wrazliwe punkty, zwigzane z dzialalnoscig Gminy i miasta,

ktérymi mogg byé np.:

cele i zadania jednostki w ktorej prowadzony jest audyt,

istotne ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan Gminy i Miasta,

istniejgce systemy kontroli i zarzadzania,

przepisy prawne dotyczace dzialania Gminy i Miasta Stawiszyn,

liczba, rodzaj i wielkogé dokonywanych operacji finansowych,

wielkos¢ majatku, ktérym dysponuje jednostka,

sytuacja finansowa Gminy i Miasta Stawiszyn,

mozliwos¢ dysponowania $rodkami pochodzacymi ze zrédet zagranicznych, nie
podlegajacych zwrotowi, przy uwzglednieniu wymogéw dawcy,

liczba i kwalifikacje pracownikéw,

warunki pracy pracownikow ,

postawy etyczne pracownikéw, ich nastawienie i motywacja do realizacji zadan,
przewidywane zmiany przepisow prawnych,

zmiana zakresu dzialania poszczegdlnych jednostek , )
zmiany sposobu dziatalnosci, zmiany personelu, struktury organizacyjnej, systemu
informatycznego,

specyficzne ryzyka zwigzane ze sprawami, ktérymi zajmuje si¢ wybrana komérka
wewnetrzna, lub jednostka organizacyijna,

jakos¢ i bezpieczeristwo uzywanych systeméw informatycznych,

jakos¢ kierowania dana komoérkg — do$wiadczenie, kwalifikacje ich kierownikéw,
delegowanie zadan,

wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

uplyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,
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— akceptacja ustalen poprzedniego audytu lub kontroli w danej komodrce wewnetrzne;
lub jednostce organizacyjne oraz podjete dziatania naprawcze,

— sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

— uwagi kierownika jednostki,

— Wytyczne ministerstwa Kkierujacego dzialem audytu oraz szczegélowe dane

Ministra Rozwoju i Finansow.

Po ustaleniu listy mozliwych do przeprowadzenia zadan audytowych audytor wewnetrzny
przeprowadza analize ryzyka dla okre$lenia, ktére z nich nalezy zrealizowa¢ w pierwszej
kolejnosci.

Proces zwigzany z analizg ryzyka w planowaniu rocznym musi by¢ udokumentowany.

3.3  Stosowane metody analizy ryzyka

Audytor wewnetrzny moze wykorzysta¢ przy ocenie ryzyka wszelkie znane metody w
szczegblnosci:
-~ metode matematyczna,
— szacunkowg metodg analizy ryzyka — metoda delficka (grupa ekspercka),
— kwestionariusze oceny ryzyka
» metoda matematyczna wykonywana jest przy pomocy matrycy ryzyka.
Matryca ryzyka jest to arkusz kalkulacyjny, przy pomocy ktérego dokonuje sie
wyliczenia funkcjonujacego ryzyka w ramach poszczegolnych zadan
audytowych. Wyliczen dokonuje si¢ w oparciu o kryteria ryzyka, czasami takze
w oparciu o czynniki ryzyka. Kryteria ryzyka stuzg do pomiaru ryzyka i sg to
istotne z punktu widzenia celow organizacji elementy, z funkcjonowaniem
ktoérych wiaze sie ryzyko dla jednostki,
» szacunkowa metoda analizy ryzyka -metoda delficka (grupa ekspercka)
Metoda delficka bazuje na analizie zadafi audytowych przeprowadzonej przez
grupe ekspertow. W jej sklad wehodza Burmistrz, Skarbnik, Sekretarz, Audytor
wewnetrzny. Kazdy czionek grupy opracowuje wlasng list¢ zadan przypisujac

okreslone poziomy ryzyka.
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Obejmuje ona nastepujace etapy:

utworzenie grupy ekspertow,

kazdy czlonek grupy bez porozumiewania si¢ z innymi tworzy wlasng liste
rankingows, liczba punktéw jest uzalezniona od liczby zadan,

najwieksza liczbe punktow otrzymuje zadanie, ktore powinno by¢ audytowane jako
pierwsze,

kazde kolejne otrzymuje jeden punkt mniej,

wszystkie punkty przyznane zadaniom przez ekspertow sg sumowane,

zadanie, ktore otrzymato najwiekszg ilo$¢ punktow jest audytowane jako pierwsze,
dla wyrazenia otrzymanego wyniku w procentach dzieli sie sume otrzymanych
punkt6w poszczegélnych zadan przez sumg punktéw, ktére otrzymato pierwsze
zadanie na liscie i mnozy sie przez 100.

> Kwestionariusze oceny ryzyka

Kwestionariusze oceny ryzyka sg wykorzystywane w procesie oceny ryzyka przez
kierownictwo i pracownikéw audytowanej jednostki. Ich ideg jest zalozenie, ze
pracownicy i kierownictwo jednostki jest w stanie najlepiej zidentyfikowaé i oceni¢
ryzyka. Audytor wewnetrzny przygotowuje, rozsyta kwestionariusze i wyciaga z
nich wnioski. Pomagaja one zrozumie¢ rodzaje ryzyka zwigzane z dziatalnoscig

danej jednostki.

Wybér metody analizy ryzyka nalezy do audytora. Dokonujac wyboru metody nalezy

uwzglednié :

rodzaj informacji jaka nalezy zgromadzié oraz dostepnos¢ potrzebnych informacji,
ilos¢ dodatkowych informacji niezbgdnych do osiggniecia wiarygodnego wyniku
oceny {gcznie z kosztem ich uzyskania (wlaczajac czas potrzebny do zebrania tych
informacji),

opinie innych uzytkownikéw na temat przydatnosci danej metody w audycie.

Zalecane jest, aby zastosowana metoda oceny ryzyka byla kontynuowana w kolejnych

latach co umozliwi poréwnanie i jej coroczng aktualizacje.
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3.4 Roczny plan audytu

Wymog opracowania rocznego planu audytu wynika z ustawy o finansach publicznych

oraz rozporzgdzenia w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego.

W rocznym planie audytu wewngtrznego, audytor ujmuje w szczeg6lnoscei:

a) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

b) wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,

c) liste obszarow ryzyka, w ktérych zostana przeprowadzone zadania
zapewniajace,

d) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
poszczegolnych zadan zapewniajacych,

e) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnosci
doradezych,

f) informacje natemat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
sprawdzajacych,

g) informacje na temat cyklu audytu.

Liczbg planowanych do realizacji w danym roku zadan audytowych wyznacza si¢ w
oparciu 0 model zasobow, tj. wybiera si¢ takg liczbe zadan audytowych 0 najwyzszym
ryzyku, jakg audytor jest w stanie wykona¢ w ciggu roku.
W szcezegolnie uzasadnionych przypadkach roczny plan audytu moze zostaé zmieniony w
drodze aneksu. Zmiany wraz z uzasadnieniem przedstawionym przez Audytora
Wewngtrznego zatwierdza Burmistrz.
Z, wykonania rocznego planu audytu wewngtrznego Audytor Wewnetrzny sporzadza
sprawozdanie - w trybie oraz wedlug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw wydanym na podstawie ustawy o finansach publicznych.
Audytor Wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi

. Audytor wewnetrzny w porozumieniu z kierownikiem jednostki przygotowuje do

konica roku, na podstawie analizy tyzyka plan audytu na nastepny rok.
2. Do kofica stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie

z wykonania planu audytu za rok poprzedni.
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4. Zadanie audytowe
Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Burmistrza oraz dowéd tozsamosci lub legitymacja stuzbowa. Wzér
upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego przedstawiono w zataczniku nr 1.
W przypadku zadan wymagajacych szezegélnych kwalifikacji Audytor Wewnetrzny moze,
za zgoda Wojta powolaé rzeczoznawce. Z wnioskiem o powolanie rzeczoznawcy do
udzialu w zadaniu audytowym audytor moze sie zwrécié na kazdym etapie zadania. Wzor

wniosku przedstawia zalgcznik nr 2.

Etapy realizacji zadania audytowego
4.1 Etap wstepny
Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich
szczegélowej weryfikacji — w celu zrozumienia badanej dziatalnosci, wyodrebnienia
istotnych obszaréw, wymagajacych szczegllne] uwagi w trakcie zadania audytowego,
zidentyfikowania istniejacych mechanizméw kontroli oraz uzyskania informacji
utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego.
Wstepny przeglad mozna wykona¢ stosujac nastepujace techniki badania:
— rozmowy z pracownikami wydziatu lub jednostki, ktdry zostanie objety audytem,
— obserwacje na miejscu / ogledziny,
— analiza sprawozdan i innych dokumentéw, w tym dostarczonych na prosbe
audytora,
— procedury analityczne,
— przeglad schematéw, wykresow,
— przeprowadzenie testow kroczacych,

— zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej.

Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytor6w podstawe do opisania procesu,
ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. Dokumentacja procesu w
postaci opisowe;j lub analizy graficznej moze ulec dalszym modyfikacjom na etapie oceny

systemu kontroli wewnetrznej. Ostateczng wersj¢ dokumentacji procesu audytorzy

10
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wlgczaja do biezacych akt audytu. Dokumentujac dany proces, audytorzy mogg

postugiwaé si¢ wieloma technikami, wtym opisem (notatkg), schematem struktury

organizacyjnej, graficzng analiza procesow lub kwestionariuszem kontroli wewnetrznej.

4.2

Program zadania zapewniajacego

Program zadania zapewniajacego stanowi szezegblowy plan pracy do wykonania

wtoku danego zadania. Opracowujac program zadania zapewniajacego audytor

wewngtrzny powinien uwzgledni¢ w szczeg6lnosei:

cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,
wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajgcym,

system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajacym,

mozliwos$¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajgcego.

W programie zadania audytowego zamiesza sie:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

temat zadania,

cel zadania,

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,

narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,

kryteria oceny ustalen stanu faktycznego ,

sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegélnych kryteriéw, o ktérych mowa
wpkt. 6 .

W uzasadnionych przypadkach program zadania audytowego moze ulec zmianie w trakcie

jego przeprowadzania. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane. Wzor programu

zadania audytowego zamieszczono w zataczniku nr 3.

Program zadania audytowego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny
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43 Wykonanie ezynnosci audytowych

Audytor wewnetrzny rozpoczynajac czynnosci w komorkach audytowanych objetych

zadaniem zapewniajgcym przedstawia kierownikom tych komérek informacje na temat:

— tematyka i cele zadania audytowego,

— zaloZenia organizacyjne czyli ustalenia w jaki sposéb bedzie si¢ postepowaé
z ustaleniami z audytu czy w jaki sposob odbedzie si¢ przeglad sprawozdania oraz jego
dystrybucja,

— wspdlpraca, czyli sposob unikania zaklécen: ustalenie godzin pracy, dostepu do akt,
miejsca pracy audytora itp.

— prezentacja.

W celu przedstawienia wyzej wymienionych informacji audytor wewnetrzny moze

przeprowadzi¢ narade otwierajaca z udzialem kierownikéw wydzialéw i jednostek

objetych zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich pracownikow.,

Z narady otwierajacej audytor sporzadza protokot stanowigcy zal. nr 4. Protokét ten

podpisuje audytor oraz kierownik jednostki audytowanej lub wskazana przez niego osoba.

W przypadku odmowy podpisania protokohu przez osoby z jednostki audytowanej audytor

czyni o tym wzmianke w protokole. W takim przypadku kierownik jednostki audytowanej

lub wskazana przez niego osoba powinna niezwlocznie uzasadnié przyczyn¢ odmowy

podpisania protokotu.

Ocena mechanizméw kontroli zastosowanych w systemie kontroli wewnetrznej powinna
dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sa wystarczajace
do osiggnigcia zamierzonych celéw. Etap badania ioceny mechanizméw kontroli
wewnetrznej jest dokumentowany.

Mechanizmy kontroli wewnetrznej poddawane sg ocenie przez caly czas trwania audytu.
Weryfikacja wstgpnej oceny systemu kontroli wewngtrznej nastepuje w trakcie dalszych
badan, biorgc pod uwage przeprowadzenie testow zgodnosci i testow rzeczywistych.
Badajgc system kontroli wewnetrznej audytorzy moga si¢ poshuzyé kwestionariuszami
kontroli wewngtrznej (wzér w zalaczniku nr 11 do ksiggi) lub listami kontrolnymi (wzér

w zatgczniku nr 10 do ksiegi).
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Narzgdziami wspomagajacymi pracg audytoréw na tym etapie s notatki opisowe, notatki
z rozmow oraz graficzna analiza procesow, opracowywane na etapie wstgpnego przegladu.

W ocenie mechanizméw kontroli wewngetrznej audytorzy biora pod uwage

nastgpujgce czynniki:

— typy bledéw i nieprawidtowosci, ktére moga wystepowacd,

— procedury mechanizméw kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu takich bledéw
i nieprawidlowosci,

— czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy s zadowalajaco przestrzegane,

— slabe strony, ktére moglyby umozliwiaé wymykanie si¢ bledéw i nieprawidtowosci
istniejacym mechanizmom kontroli,

— wplyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien nasilenia technik
audytu, ktore nalezy zastosowag.

Stworzone dokumenty robocze audytu dostarczaja uzasadnien wnioskow,
do ktérych doszed! audytor w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli
wewnetrznej. Testowaniu i ocenie podlegajg tylko te funkcje mechanizméw kontrolj
wewnetrznej, ktére audytor uzna za krytyczne albo wazne dla zachowania sity okreslonego

cyklu transakecji.

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastepuje poprzez
wykorzystanie réznych technik na poszczegdlnych etapach realizacji zadania audytowego.
Testowanie to technika shizaca okresleniu i doborze odpowiedniej do osiggniecia celéw
zadania audytowego probki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami
oraz ocenie ich. Testowanie obejmuje przeprowadzenie testow zgodnosci oraz
odpowiednich testow rzeczywistych.
Testy zgodnosci dostarczaja dowodéw na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie
podlega system kontroli, a nie wartosé transakcji a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia si¢
jego istotnosé.
Testy zgodnosci to m. in.:

® obserwacja/ ogledziny — obserwacja wykonywanych czynnos$ci, ktére nie sa

dokumentowane. Przegladanie ewidencji, sprawozdan, wizytacja pomieszczen.

Z czynnoSci tych nalezy sporzadzi¢ notatke, ktora stanowi zat. nr 9.
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rozmowa - z czynnosci tych nalezy sporzadzié notatke, ktdra stanowi zal. nr 8.
wywiad — pracownicy jednostki audytowanej udzielaja odpowiedzi na wczesniegj
przygotowane pytania. Protokét z wywiadu stanowi zal. nr 8

analiza — audytor analizuje wszystkie elementy skladajace sie na system.
powtorzenie czynnosci — powtérzenie czynnogci zwigzanych z dang transakcja
krok po kroku. Czynno$¢ udokumentowana notatka.

weryfikacja — to ocena mechanizméw kontrolnych , a nie potwierdzenie samej
transakcji. Ustalenie czy transakcja w ogole miata miejsce. Stosowane metody
weryfikacji to: poréwnanie z korespondujgcymi faktami lub standardami,
potwierdzenie (pozytywne lub negatywne) oraz testy gwarancji (zestawienie

transakeji z wymagang dokumentacja).

Testy rzeczywiste shuza zgromadzeniu dowodéw kompletnosci, doktadnosci oraz

waznosci informacji zawartych w zapisach ksiggowych. Wykonywane s po testach

zgodnosci. W zalezno$ci od wyniku testéw zgodnosci audytorzy okreslajg zakres testéw

rzeczywistych. Pozytywny wynik testéw zgodnosci pozwala zrezygnowaé lub ograniczyé

zakres i skale testow rzeczywistych. W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja

a nie system kontroli. W testach rzeczywistych stosuje si¢ nastepujace techniki:

ogledziny — stwierdzenie istnienia,

inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci,

probkowanie — stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,

obliczenia — potwierdzenie doktadnogci zapisu,

uzgodnienie z dokumentami zZrédlowymi — potwierdzenie  doktadnosci
1 poprawnosci zapisu,

potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,

sprawdzenie — potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacji,

metody analityczne — potwierdzenie kompletnodci zapiséw, prawidlowosci

wyliczen; znajduja szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.

Testy gwarancji polegajg na badaniu dokumentow zrodtowych w celu weryfikacji

zarejestrowanych kwot. Celem audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty

odnosza si¢ do prawidlowych transakcji. Pomagajg w stwierdzeniu wystepowania danego
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zjawiska, ale nie stuza do okreslenia jego kompletnosci. Potwierdzenie zarejestrowania
pewnych informacji/ danych nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane zostaty
wprowadzone i odpowiednio zapisane.

Testy gora-dél badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku
testu gwarancji dla stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegaja na zbadaniu
historii transakcji w systemie, od zaksiggowania do zainicjowania. Najczgsciej
przeprowadzane sg na reprezentatywnej probce transakcji, wielkos¢ testowanej probki
transakcji jest okre$lana wowczas w oparciu o oszacowanie ryzyka oraz metody

statystyczne.

W audycie wykorzystuje sie statystyczne metody doboru préby m. in.: losowanie
statystyczne, losowanie intuicyjne, losowanie systematyczne oraz losowanie ,,na chybil
trafit”.

Stosowanie tych metod wymaga aby wykaz elementéw populacji byl kompletny, aktualny
i mozliwy do zidentyfikowania, a do wyboru obiektow stanowigcych przedmiot testu da

si¢ zastosowac system liczb losowych. Nalezy tez ustali¢ poziom dopuszczalnego bledu.

Audytor dokumentuje wszystkie informacje istotne dla osiggniecia celéw zadania
audytowego. Audytor ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materiatow zwigzanych
z funkcjonowaniem komérki audytowanej, moze takze sporzadza¢ niezbedne odpisy, kopie
lub wyciagi, jak rowniez zestawienia, obliczenia, wydruki itp. Sporzadzane przez
pracownikow komérki audytowanej zestawienia i obliczenia zatwierdza kierownik tej
komorki. Odpisy i kopie s3 potwierdzane za zgodno$¢ z oryginatem. Odpisy, kopie
lub wyciagi, jak rowniez zestawienia i obliczenia otrzymane lub opracowane w trakcie
zadania audytowego umieszczane sa w aktach audytu. Wszystkie ustalenia audytu znajduja
odzwierciedlenie w dokumentacji roboczej audytu, w tym w arkuszu ustalen audytu (wzér
w zalgczniku nr 10 do ksiegi), niezaleznie od ich ujecia w sprawozdaniu

z przeprowadzenia audytu.
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4.4 Sprawozdawczosé

Po zakonczeniu czynnosci audytowych, audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci w
komérkach audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym przedstawia kierownikom
wydzialéw i jednostek ustalenia stanu faktycznego. Audytor wewngtrzny moze zwolaé
narad¢ zamykajaca z udzialem kierownikéw wydziatéw i jednostek audytowanych
objetych zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w celu
przedstawienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego.

Z narady zamykajacej audytor wewnetrzny sporzadza protokét zgodnie z zal. nr 5.
Protokdt z narady zamykajacej podpisuje audytor oraz kierownik lub osoba prze niego
wskazana z jednostki audytowanej. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez
kierownika jednostki poddanej audytowi lub osobe wskazang przez niego, audytor
wewngtrzny czyni o tym wzmianke w protokole, a odmawiajacy powinien niezwlocznie

pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.

Po przedstawieniu kierownikom komorek audytowanych ustalen stanu faktycznego
audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie, w ktérym w sposob jasny i rzetelny i
zwigzly przedstawia wyniki audytu wewnetrznego.
W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej:
1) temat i cel zadania zapewniajacego,
2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,
3) datg rozpoczecia zadania zapewniajacego,
4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedtug kryteriow,
5) wskazania stabodci kontroli zarzadezej oraz analize ich przyczyn,
6) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,
7) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnierl zwanej dalej zaleceniami,
8) opini¢ audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadezej w obszarze ryzyka objetym zadaniem

zapewniajgcym,
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9) data sporzadzania sprawozdania,

10) imig i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie oraz jego

podpis.

Audytor  wewnetrzny  przekazuje sprawozdanie  kierownikom komérek
audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik
komorki audytowanej moze zglosié na pismie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowanie
zastrzezen do tresci sprawozdania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

Audytor wewngtrzny dokonuje analizy ztozonych przez kierownika komérki
audytowanej wyjasnien i zastrzezed i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci
wyjasniajace w tym zakresie. W przypadku stwierdzenia zasadnosci catodci lub czesci
dodatkowych wyjasniei lub zastrzezed zmienia lub uzupelia sprawozdanie, W razie
nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnieni lub zastrzezen, w catosci lub w czegsel, Audytor
Wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na pismie, kierownikowi
jednostki audytowane;j.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopie stanowiska audytora wewnetrznego, o
ktérym mowa powyzej, wiacza si¢ do biezacych akt audytu.

Kierownik komoérki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala
sposob i termin ich realizacji, powiadajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz
kierownika jednostki w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.
W przypadku odmowy realizacji zalecefi kierownik komérki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki o przyczynach odmowy
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

Sprawozdanie jest przekazywane Burmistrzowi Stawiszyna oraz kierownikowi jednostki
w ktdrej przeprowadzono audyt wewnetrzny. Jeden egzemplarz sprawozdania wiacza sie
do biezgcych akt audytu. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik jednostki audytowanej
moze zglosi¢ Burmistrzowi na pismie swoje stanowisko do przedstawionego

sprawozdania.
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5. Monitorowanie wdrozenia rekomendacji

Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynno$ci sprawdzajace majgce na celu
sprawdzenie czy i w jakim stopniu kierownik komérki poddanej audytowi podjat dziatania
zmierzajgce do wprowadzenia uwag i wnioskéw udzielonych podczas przeprowadzania
audytu zapewniajacego.

Czynnosci sprawdzajgce moga by¢ przeprowadzone w nastepujacy sposdb:

a) rozmowa,

b) pismo wyjasniajace,

¢) zbadanie wybranych zadan,

d) przeprowadzenie audytu wewnetrznego.
Wybér  sposobu  przeprowadzenia  czynnosci sprawdzajgcych  dokonuje audytor
wewngtrzny w oparciu o:

a) znaczenie ustalen, uwag i wnioskéw (zalecen),

b) skale wysitkow i kosztéw, potrzebnych do wypelniania zalecen,

¢) skutki zwigzane z ryzykiem niewypemienia zalecen,

d) zlozonos¢ zalecen i czas ich wykonania.

6. Dowody audytowe
W przypadku wystapienia podejrzenia popelnienia przestgpstwa, audytor wewnetrzny
zawiadamia bezzwlocznie pisemnie o tym fakcie kierownika komérki poddanej audytowi

oraz Burmistrza

Kierownik komérki poddanej audytowi powiadamia Burmistrza oraz audytora

wewnetrznego o podjetych srodkach.

7. Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego

18



KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny do konca stycznia kazdego roku przedstawia Burmistrzowi
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni, informujgc w szczeglnosei o
stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli.
Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawieraé:
1. informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci
doradezych i czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,
2. wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji
planu audytu, rocznego planu audytu wewnetrznego,
3. omowienie zdefiniowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadcze;j,
4. inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim, ktére audytor wewnetrzny ustala w porozumieniu z kierownikiem

Jednostki.

Sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny

sporzadza w jednym egzemplarzu , ktory wlacza do statych akt audytu.
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Akta audytu

Audytor prowadzi dokumentacje zwiazana z realizowaniem wyznaczonych zadan

audytowych, na ktora skladajg sie:

8.1 Biezgce akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,,biezgcymi aktami” stuzace

do dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych, sg prowadzone odrebnie

dla kazdego zadania audytowego.

8.2 State akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,,stalymi aktami” shuzace

do gromadzenia informacji dotyczacych obszarow, ktére moga by¢ przedmiotem

audytu wewnetrznego.

Teczki aktowe biezacych akt audytu Zawieraja:

]

dokumenty zgromadzone przed rozpoczgeiem zadania audytowego, w tym
materiaty, ktére stanowig podstawe rozpoczgcia zadania oraz imienne
upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

dokumenty, ktére przynaleza do czynnosci planowania i przygotowania programu
audytu, m.in. program audytu, wszelkie ewentualne korekty programu,
dokumentacja analizy ryzyka dla danego zadania audytowego, protok6! z narady
otwierajgcej, wybrana metodyka audytu,

materialy do oceny i dowody, w tym wszelkie materialy sporzadzone przez
audytora lub otrzymane od stron trzecich oraz o$wiadczenia pracownikow badanej
komoérki, ktore wywierajg wplyw na oceng systemow zarzadzania i kontroli
(protokoly z narad, fotokopie dokumentéw, wyniki testow itp.),

sprawozdania, W tym projekt sprawozdania, podnoszone zastrzezenia
i zatwierdzone koricowe sprawozdanie,

dokumentacje czynnosci sprawdzajgcych, w tym notatke informacyjng z czynnogci
sprawdzajacych,

inne dokumenty majace istotne znaczenie dla przeprowadzanego zadania.
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Kierownik jednostki audytowanej, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny oraz
Burmistrz majg prawo wgladu do biezacych akt.
State akta obejmuja w szczegdlnosci:
a) wykaz podstawowych aktow normatywnych oraz innych aktéw prawnych
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki oraz regulujacej jej funkcjonowanie,
b) wykaz dokumentéw zawierajacych oOpis system6éw zarzadzania i kontroli, w tym
kontroli finansowe;j,
¢) plany audytu wewngtrznego,
d) sprawozdania z wykonania planéw audytu,
e) inne informacje mogace mieé¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego
i analize ryzyka.
State akta audytu podlegaja aktualizacii.

9. Drukii wzory dokumentéw
Sposob dokumentowania czynnosci audytowych winien by¢ kazdorazowo dostosowany do
tematyki audytu oraz charakteru jednostki audytowanej i by¢ zgodny z obowigzujacymi
przepisami prawa. Zastosowanie innych dokumentéw nie wymaga odrebnego
wprowadzenia do ,,Ksiegi procedur audytu wewngtrznego”.
Wykaz najczesciej stosowanych dokumentéw roboczych audytu
Do dokumentéw roboczych stosowanych przez audytora wewnetrznego w
szczegolnosei naleza:
®  Program audytu,
" Protokoly z narad (otwierajacej, zamykajacej, innych narad),
= Opis operacji realizowanych przez komoérke audytowana (w formie opisowej,
notatki, diagramu, tabeli),
* Dokumentacja oceny ryzyka (kwestionariusz oceny ryzyka, mapa ryzyka,
macierz ryzyka),
* Dokumentacja badania systemu kontroli wewnetrznej (kwestionariusze kontroli
wewnetrznej, arkusze oceny systemu, diagramy i opisy kontroli wewnetrznej),

®* Kwestionariusze samooceny,
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= Zapisy testow (plany, arkusze wyliczen, kopie dokumentéw, listy
z potwierdzeniem  pozytywnym, protokoly z = wywiaddw, wydruki
komputerowe),

= Listy kontrolne,

= Sciezki audytu,

= Notatki (np. notatka stuzbowa, notatka z rozmowy, notatka informacyjna),

= Dokumenty opisujace realizacje zalecen (dokumentacja planowanych

1 podjetych dziatan np. plan wdrozenia, zmiany w procedurach),

* Mapa ryzyka (uzywana w analizie ryzyka, a takze na etapie prezentacji

wynikow z audytu),

=  Arkusze ustalen audytu.

Wymienione powyzej dokumenty robocze audytu nie wyczerpuja katalogu
dokument6éw roboczych shuzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznosci
od potrzeb zadania audytowego audytorzy moga sporzadzaé dowolne dokumenty robocze,
z uwzglednieniem wszelkich obowigzujacych zasad ich sporzagdzania.

= Kwestionariusz samooceny
Kwestionariusze samooceny sg stosowane przez audytoréw w poczatkowej fazie audytu.
Uzyskane przy ich pomocy informacje wymagaja potwierdzenia z innych Zrédet. Pytania
dotyczg ryzyk dla jednostki, jakie sa zwigzane z dziafalnoscig komoérki audytowanej.
Pytania majg charakter zamknicty (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis
dziafan komorki audytowanej przez osobe udzielajaca odpowiedzi). Kwestionariusz

samooceny jest wypeliany samodzielnie przez audytora.

" Kwestionariusz kontroli wewnetrznej
Kwestionariusz kontroli wewngtrznej jest dokumentem roboczym zawierajagcym pytania
dotyczgce systemu kontroli wewngtrznej. Jest stosowany w poczgtkowej fazie audytu.
Odpowiedzi pozwalaja  zrozumie¢ zasady funkcjonowania systemu  kontroli.
Kwestionariusz jest wypelniany przez audytora na podstawie odpowiedzi udzielonych
przez pracownika komorki audytowanej lubjest wypeliany wspolnie. Uzyskane

informacje wymagaja potwierdzenia z innych zrédet. Pytania majg charakter zamkniety
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(odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis kontroli przez osobe udzielajaca

odpowiedzi).

»  Sciezka audytu

Sciezka audytu wystepuje w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej. Zawiera
przejrzysty opis realizowanych proceséw lub przeplywéw finansowych, ich dokumentacje
i kontrole oraz umozliwia §ledzenie kolejnych faz rejestrowania pojedynczej transakcji.
Sciezka audytu wskazuje:

- proces, osobg lub organ odpowiedzialny za mechanizm kontrolny,

- Sposob realizacji programu (systemu),

- system informatyczny wspierajacy realizacje programu (systemu),

- sposob zarzadzania, kontrolowania i monitorowania érodkow finansowych.

=  Diagram
Diagram nalezy do podstawowych dokumentéw wykorzystywanych w  audycie
wewnetrznym - w poczatkowych fazach audytu, na ogét na etapie wstepnego przegladu.

Moze by¢ wykonany w komorce audytowanej, jak rowniez przez audytora.

= Lista kontrolna
Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim postuguja si¢ audytorzy. Moze by¢
stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Jesli procedury przewiduja
wykorzystanie list kontrolnych przez komérke audytowana, to audytorzy badaja
wykonywanie i rejestrowanie czynnosci nadzoru, ustalajac czy nadzér jest wykonywany

rzeczywiscie, czy tez jest tylko formalny.

10.  Czynnosci doradcze

Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynnoéci doradeze na wniosek Burmistrza
lub z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym. Jezeli audytor wewnetrzny
stwierdzi, ze wykonanie tej czynnosci doradczych spowoduje zagrozenie dla realizacji

planu audytu, informuje o tym kierownika jednostki.
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Audytor wewngtrzny powstrzymuje si¢ od wykonania czynnosci doradczych, ktory
prowadzitby do przejecia przez niego obowiazkéw, odpowiedzialnodei lub uprawnien
wchodzgcych w zakres zarzadzania jednostka.

Audytor wewnetrzny informuje pisemnie kierownika jednostki o przyczynach
niewykonania czynnosci doradczych wnioskowanych przez kierownika jednostki.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy
sklada¢ kierownikowi komérki, jednostki wnioski majace na celu usprawnienie
funkcjonowania tej jednostki lub komérki.

Wnioski i opinie z czynnosci doradezych nie s3 wiazace.

Wykaz zalgeznikow:

1. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zat. nr 1

Whniosek o powotanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym zat. nr 2
Program zadania audytowego zal. nr 3

Protokot z narady otwierajacej zat. nr 4

Protokoét z narady zamykajacej zal. nr 5

Wzér sprawozdania z przeprowadzonego audytu zat. nr 6

Protokot z wywiadu (rozmowy) zatl. nr 7

Notatka z ogledzin/ obserwacji zat. nr 8

o MO O e W

Arkusz ustaled zat. nr 9
10. Lista kontrolna zat. nr 10

11. Kwestionariusz kontroli wewnetrznej zat. nr 11
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Zalacznik nr 1

Wzér upowaznienia do przeprowadzenia audytu.

e

(pieczel nagiéwkowa jednostki
sektora finansow publicznych )

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

(numer ref.)
Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(4. Dz U. 22017 r., poz. 2077, z pozn. zm. ) upowaznia sie:

+ ¥
Pana/Paniz
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

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

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

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego / pelnomocnictwa
Termin waznosci upowaznienia uplywa z dniem ........ooooovoeveeovoooo

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

(pieczqtka i podpis kierownika
Jednostki sektora finanséw publicznych)

Waznos¢ upowaznienia przediuza sig do dnia .........oooceooovveeemmveooo

(pieczgtka i podpis kierownika

Jednostki sektora finanséw publicznych)

25



KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zalacznik nr 2

Wzér wniosku o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

e ————————— vevveee. ANIA vvvrire

(miejscowosc)

Whiosek o powolanie rzeczoznawcey do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(4. Dz. U. 22017 r, poz. 2077, z pézn. zm. ) powoluje rzeczoznawce w dziedzinie

Ssdveresssrrnsanarisasse tesarenssaraas 4eeneranrrensans tbsaressssnanss Abreas

W OSObIE covveerrrieennn, e ——

do udziatu w dniu/dniach ™............ e e e T—

Woasaan terbbnarnerecaraas O — Ve R T TR tetrrenrcennas R —— e ssrenese

( miejsce, przedmiot i zakres czynnosci audytowych, w kiérych ma wzigé udzial
FZeCczZ0Znawcd)

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/we wspotpracy
z audytorami wewnetrznymi uczestniczacymi w zadaniu audytowym

( podpis kierownika jednostki sektora
Jinansow publicznych)

*) Niepotrzebne skreslié
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Zalacznik nr 3
Wzér Programu zadania audytowego.

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

(nazwa i adres jednostki

sektora finanséw publicznych)

Program zadania audytowego
-~ - T

| Temat

1 Oznaczenie zadania audytowego numer audytu:

! |nazwa i adres jednostki audytowane;:

h “ Vleczba osobodni p przewzdztanych w planie
2  Budzet czaso
E s rocznym na realizacjg zadania audytowego.

3 w_Plz-m(-)wany termin roszngcla audytu I -
i47 Cel iadama audytowego - Wsﬁc&z&f&?ﬁ? égo?mt—djr -
I e — 7ﬁ/skazanie'm;zgﬁego Eiekzy audytu) i
5 !Zakres audytu podmiotowego (fednostki audytowana)
zakresu audytu.
B | = planowane techniki przeprowadzania
‘. zadania,
| * problemy na kidre nalezy zwrécid
szczegdlng uwage badaniu,
6 Metodyka
¥ rodzaj dowodéw  niezbednych dol
dokonania ustalern i sposobu ich
badania.
; JS_klad ze_sptifu prZeprowﬁrcﬂé‘@goNaﬂsg’a@mj@’;7 - ]
!audyt |
T T T T T e ryzvka  obszaréw  drialalnosci
8 ;Anallza ryzyka i kontroli wewnetrznej jednostki audytowanej. Krétki opis czynnosci

Pmykonanych W ramach analizy  ryzyka,

RS o . M

I P sy 2 SR = —— ORIV S
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| ewentualne wskazanie zidentyfikowanych w

Pamach zadania audytowego ryzyk.

\

|

|

[ . '  [Planowany czas trwania audytu,
| rozplanowanie terminow wykonywania
| poszczegolnych czynnosci (narada
I9 Harmonogram czasowy otwierajgca, rozpoczecia i przeprowadzania
! poszczegdlnych  czynnosci,  przewidywand

i data sporzqdzenia sprawozdania wstepnego i

| koricowego).
e ) - B o Wszel)’l:iégo rodz_@'u warunki, terminy itp., od
19 Uwagi L
: ktérych zalezy realizacja programu.
T e I N —— S e e
Stawiszyn, dn......... (podpis audytora wewngtrznego)
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Zalacznik nr 4
Wzér protokolu z narady otwierajgce;.

(razwa i adres jednostki
sektora finanséw publicznych)

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

Nazwa zadania audytowego
Nrzadania s T — S
Termin narady AP ————— e — SRR ravenan
Obecni (audytor) T TR e rreereeaaeean cevrennnes
Obecni z komorki
audytowanej . e ORET—— EeR—— ;
Cel narady O S T S s
Zaltozenia organizacyjne e et ——— R e
Stawiszyn, dnia .......c.cceceeveveeneennen.

(podpis audytora)

(podpis przedstawiciela
komorki  audytowanej)
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Zalacznik nr 5
Wzér protokotu z narady zamykajgcej

(nazwa i adres jednostki
sektora finansow publicznych)

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Nazwa zadania audytowego
Nrzadania AT s enes e et
Terminnarady @ ... b et SRR— R —
Cel narady U — T —— P s rasas
Qbecni (audytor) T b e

Obecni z komdrki

audytowanej et rans et T

Ustalenia - oméwienie ustalen i zwigzanych z nimi rekomendacji (odniesienie do
dokumentu roboczego), a takze reakeji kierownictwa komérki audytowanej, proponowane
dziatania naprawcze, zalecenia:

...... e e e T P

Mozliwy wptyw stabosci na charakter i zakres procedur audytowych

Stawiszyn, dn. ....covvevvveveerinennen. T etrrrea—————— .-
(podpis audytora)

(podpis przedstawicieli
komorki audytowanej)
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Zalacznik nr 6
Wzoér sprawozdania z przeprowadzonego audytu,

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

(nazwa i adres jednostki

sektora finansow publicznych)

WZOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Ogolne informacje o przeprowadzonym audycie

1.Nazwa zadania audytowego

2 Numer zadania (oznaczenia)

3.Imiona i nazwiska audytoréw wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym
4.Numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego
5.Cel przeprowadzania zadania audytowego

6.Zakres zadania audytowego przedmiotowy i podmiotowy

7. Termin realizacji

Streszezenie dla kierownictwa

1. Wazne ustalenia

2. Wazne wnioski

3. Zalecenia i opinie

Tlo informacyjne

1. Zwigzly opis dzialan komorki w obszarze objetym audytem wewnetrznym
Mctodyka prac audytowych

1. Podjete czynnodcei i zastosowane techniki przeprowadzania zadania
Ustualenia, ryzyka zalecenia

1. Ustalenia stanu faktycznego

2. Okreslenie oraz analizg przyczyn i skutkéw uchybien

3. Zidentyfikowane ryzyka

4. Zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia usprawnien
PFodsumowanie

1. Cpinia audytora

Informacje

1. Liczba egzemplarzy sprawozdania

2. Wykaz adresatow sprawozdania

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

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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Zalgcznik nr 7
Protokél z wywiadu (rozmowy).

Urzad Miejski Zagorow L b - -

Zapis z przeprowadzonego wywiadu

Temat zadania audytowego:
Jednostka audytowana:
Odpowiadajacy:

Data:

Lp. Tres¢ pytania Odpowiedz

1

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

Podpis audytora Podpis odpowiadajgcego
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Zalacznik nr 8

Notatka z ogledzin/ obserwacji.

Nrvefoaann, Zagorow

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

Notatka z obserwacji/ obserwacji

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

w obserwacji uczestniczyly osoby:
- audytor wewnetrzny ( imig i nazwisko)

- osoba towarzyszaca Audytorowi (imi¢ i nazwisko)

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

podpis audytora wewnelrznego

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

podpis osoby towarzyszgcej
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Zalacznik nr 9

Wzor arkusza ustalen.

ARKUSZ USTALEN AUDYTU

Temat zadania audytowego:

Nr zadania audytowego:

Jednostka audytowana:

Data:

Sporzadzit:

Podpis audytora:

OMOWIENIE STWIERDZONEGO STANU:

Stan stwierdzono na podstawie:

Frzegiqd i analiza dokumentacji, wywiad, kkw, testy

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

wlgezy¢ do ostatecznego sprawozdania

nie wigczaé do ostatecznego sprawozdania X

34




KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

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

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

(fednostka sektora finanséw publicznych)

Zalacznik nr 10
Wzér listy kontrolnej

|
| LISTA KONTROLNA

E\cdnos‘[ka audytowana:

Nazwa zadania :

iData:

1

i\\"ykonal: Data:

Lp.| Czynnos¢ do wykonania \ Wykoného/daféT Sposéb | Uwagi
! wykonania |

]

.

R | T [ e

i |

- . ]
|
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Zalacznik nr 11

Wzér kwestionariusza kontroli wewnetrznej

(nazwa i adres jednostki sektora finanséw pub.)

Jednostka audytowana:

Nazwa zadania:

'Wykonat:

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

_——_

NIE Uwagi

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

Podpis odpowiadajqcego

36



