WOJT GMINY
KOZY Zarzadzenie Nr 104/12

Wéjta Gminy Kozy
z dnia 18 pazdziernika 2012 .

w sprawie wprowadzenia Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Kozy.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. ©
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 276 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.},

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Kozy, ktdra stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzgdu Gminy Kozy ma zastosowanie do audytow
przeprowadzanych w Urzedzie Gminy Kozy oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych,
ktore nie sa zobowigzané na podstawie odrebnych przepiséw, do samodzielnego
prowadzenia audytu wewnetrznego.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi.
§4
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem wydania.
\y' JT
Calleows

mgr Krzysztof Fiatkowskj

Ouma



wOJT GMINY

KOZY
Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 104/12
_ Wojta Gminy Kozy
z dnia 18 pazdziemika 2012 .
KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
1. WSTEP

Ksiega Procedur Audytu Wewngtrznego, zwana dalej ,Ksiggq" stanowi podstawowe
siodlo informacji zwigzanych z organizacia | przeprowadzaniem audytu wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Kozy oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy. Okre$la metodologie
prowadzenia audytu wewngirznego, a takze zapewnia wysoka jakos¢ prac audytorskich.

1.1 Objasnienia

llekro¢ w Ksiedze jest mowa 0:

1. Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kozy,

2 Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kozy;

3. Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kozy;

4. jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad 1 jednostki organizacyjne utworzone
przez Gming Kozy w celu realizacji zadan,

5 kierowniku komorkiljednostki — nalezy przez to rozumieé wlasciwego kierownika
komorkifjednostki audytowanej Urzedu lub podlegtych jednostek organizacyjnych;

6. audytorze — nalezy przez fo rozumie¢ audytora wewnetrznego - uslugodawce
przeprowadzajacego audyt wewnetrzny na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Wojta;

7. ryzyku — naleZy przez 10 rozumiet miare niepewnosci; prawdopodobiefistwo
wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania, kidrego skutkiem
moze byt szkoda w majgtku ub wizerunku jednostki, ktora moze przeszkodzi¢
w osigganiu wyznaczonych celow,

8. obszarze ryzyka — nalezy przez to rozumieé kazdy obszar dziatania jednoslki,
w obrebie ktorego audytor wyodrebnit ryzka wymagajace przeprowadzenia zadania
audytowego;

9. zadaniu audytowym — nalezy przez 1o rozumieé zadanie zapewniajace i czynnosci
doradcze;

2 ZADANIA | ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

2.1 Definicja audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny, zgodnie z art. 272 Ustawy o finansach publicznych, jest dzialalnoscig
niezalezna | obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Wojta w realizacji celow i zadan przez:

1) systematyczng oceng kontroli zarzadczej;

2) czynnoéci doradcze.

Ocena systemu kontroli zarzadczej dotyczy ogblu dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

Dziatalnosé zapewniajaca audytu polega na dostarczeniu kierownictwu racjonalnego
zapewnienia, ze ustanowiony system kontroli zarzadczej funkcjonuje prawidlowo. Dzialalnos¢
zapewniajaca jest realizowana poprzez wykonywanie zadaf audytowych, o ktorych mowa
w rozdziale 4.5 Ksiggi.



Pod pojeciem uslug doradezych rozumie sie doradztwo, ktorych charakter i zakres sg
uzgadniane 2z Wojtem, a w przypadku Swiadczenia uslug doradczych dia jednostek
organizacyjnych, rowniez z kierownikiem jednostki organizacyjnej.

2.2 Organizacja audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny w jednosice funkcjonuje na podstawie art. 274 ust. 3 oraz art. 277
ust. 1 Ustawy o finansach publicznych.

Audyt wewnetrzny prowadzi sig na podstawie przepisow:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U., Nr157,
poz. 1240 z pbzn. zm.);

2) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U., Nr 21, poz. 108);

3) Komunikatu Nr 8 Ministra Finansow z dnia 20 kwietnia 2010 r. w sprawie
standardow audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. MF z 19 maja 2010 1., Nr 5, poz. 24);

4) Zarzadzenia Nr ......... ZdNid e w sprawie wprowadzenia Karty
Audytu Wewngtrznego.

3 PLANOWANIEI SPRAWOZDAWCZOSC

3.4 Plan audytu wewnetrznego

Zadania audytowe, a w szczegbinosci zadania zapewniajace w jednostce, co do zasady
realizowane sa na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego (wzor planu audytu na rok
nastepny jest okreslony w Zataczniku nr 1 do Ksiggi).

Plan audytu wewngtrznego na dany rok przygotowuje na podstawie analizy ryzyka
audytor w porozumieniu z Wojtem.

Audytor przedstawia Wojtowi w terminie do konca grudnia kazdego roku plan audytu na

rok nastepny.
Audytor w porozumieniu z Wojtem moze dokonac zmian w planie audytu.

314 Analiza ryzyka

Przeprowadzajac analizg ryzyka audytor bierze pod uwage zakres odpowiedzialnosci
Wojta za funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

Analiza ryzyka obejmuje dwa zasadnicze etapy:

1) analize potrzeb audytu, kiorej celem jest identyfikacja wszystkich obszaréw
dziatalnosci jednostki, zwanych dalej ,obszarami ryzyka;

2) oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach ryzyka, ktore mogq
stanowi¢ potencjalny przedmiot zadan audytowych poprzez okreslenie poziomu
ryzyka w tych obszarach.

Audytor oblicza ryzyko dla obszaréw ryzyka, potem dla zadan audytowych z obszarow
0 najwigkszym ryzyku. Obszary ryzyka sg identyfikowane poprzez kryterium  celow
poszczegdinych procesow. Analizujgc obszary ryzyka wyodrebnia sig 5 kategorii ryzyka:
istotnosé, jakost zarzadzania, kontrola wewnetrzna, wplyw  czynnikow zewnetrznych
i operacyjnych. Audytor ocenia kategorie ryzyk przyznajagc im wartoéci punktowe na podstawie
profesjonainego osadu (wzor stanowi Zatacznik nr 2 do Ksiggl).



Kategorie ryzyka:

Jakosé Kontrola Czynniki Czynniki
zarzgdzania wewnetrzna zewnglrzne operacyjne

Bardzo wysoka Silna Niski Niski

Wysoka ﬁ;j;);aalna Umiarkowany Umiarkowany
Umiarkowana -

. czesciowe .

Srednia urggulowania Wysoki Wysoki
proceduralne
Staba - brak

niska uregulowan Bardzo wysoki Bardzo wysoki
proceduralnych

0,15 03 0,15 0,15

W wyniku matematyczngj metody analizy ryzyka ustala sie wartosci ryzyka
dlawszystkich wyznaczonych obszarow. Obszary ryzyka uzyskuja okreslone wartosci
procentowe. Nastepnie przyjmuje sig przedzialy kwalifikujace dany obszar ryzyka
do okreslonego poziomu ryzyka:

100 % — 80 % — wysoki
79 % — 60 % — Sredni
59 % i mniej — niski.

3.1.2 Opracowanie planu audytu

Na podstawie wynikow analizy ryzyka, audytor wyznacza obszary ryzyka do
przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastepnym.

Plan audytu podpisuje audytor, @ nastepnie Wojt.

3.2 Realizacja zadafi poza planem

Przeprowadzanie ~ zadaf audytowych  poza planem  powinno nastepowac
w uzasadnionych przypadkach, w szczegdinosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub
zmiany oceny ryzyka.

Audyt wewngtrzny poza planem audytu przeprowadzany jest na wniosek Wojta fub
z inicjatywy audytora w uzgodnieniu z Wojtem.

Wyrazenie przez Wojta zgody na realizacje zadania poza planem audytu nastepuje
- zachowaniem formy pisemne;.

3.3 Sprawozdanie z wykonania planu audytu

Do kofica stycznia kazdego roku audytor przedstawia Wojtow sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Sprawozdanie wykonania planu audytu powinno zawiera:

1) informacig na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci
doradczych | czynnosci sprawdzajacych z odniesieniem do planu audytu;

2) wskazanie przyczyny ~aistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji
planu audyty;

3) omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontrofi zarzadezej.

4) inne informacie zwiazane z prowadzeniem audytu w roku poprzednim.

Sprawozdanie Z wykonania planu za rok poprzedni podpisuje audytor i przedstawia
Waojtowi. Wzor sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni jest okreslone
w Zatgczniku nr 3 do Ksiegi.



4 ZADANIA AUDYTOWE

44 Ogblne zasady realizacji zadan audytowych

Do przeprowadzenia zadania audytowego uprawnia imienne upowaznienie oraz dowod
lozsamosci (wzor upowaznienia do przeprowadzania zadania audytowego okreslony jest
w Zafaczniku nr 4 do Ksiegi}.

Przed przystapieniem do realizacji zadania, audytor pisemnie zawiadamia kierownika
komorkifjednostki o przedmiocie i czasie trwania zadania audytowego w terminie co najmnie]
7 dni przed rozpoczeciem czZynnosci audytowych.

Podczas planowania, oraz wykonywania zadania audytowego, audytor moze zwracat
sie o informacje i pomoc do pracownikow komorkifjednostki audytowanej, Niezaleznie
od powyzszego audytor ma zagwarantowany, Z sachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo
chronionej, nieograniczony dostep do wszelkich dokumentow, pomieszczen | pracownikow oraz
innych Zrodet informacji potrzebnych do przeprowadzenia zadania audytowego. Realizujac
sadanie audytowe, audytor stosuje techniki badania opisane w rozdziale 4.2, Ksiegi.

Kierownicy komorekfjednostek audytowanych maja prawo do €zynnego uczestniczenia
w procesie audytu wewnetrznego.

Kierownicy 1 pracownicy komorekfjednostek audytowanych  majg, obowigzek
opracowywania i przekazywania W terminie  wskazanym prZez audytora, materialow
oraz informacji dotyczacych zakresu dzialania ich komérek/jednostek, ktére audyltor uzna
za niezbedne dla realizacj celow zadania audytowego.

42  Techniki przeprowadzania zadania audytowego

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastepuje
poprzez wykorzystanie roznych technik. Stosowane techniki audytowe uwzgledniajg m.in. cele
sadania audytowego, zakres badania, dostepnos¢ dowodow, jak i koszty przeprowadzenia
audytu.

Opisane ponizej przykladowe techniki przeprowadzania zadania sq stosowane przez
audytora na etapie planowania zadania audytowego, jak owniez w trakcie czynnosci
audytowych:

1) zapoznanie sie z dokumentami - technika polegajaca na przegladzie i badaniu
informacji (danych) zawartych we wszelkiego rodzaju dokumentach, w tym
utrwalonych na elektronicznych noénikach danych;

2) ogledziny - technika polegajaca na obserwacji | udokumentowaniu  stanu
faktycznego skladnikow majatkowych b przebiegu okreslonych czynno$ci,

3) weryfikacja ~ polega na porownaniu okreslonej informacii z informacia pochodzacq
z innego zrodia (wewngznego lub zewnetrznego), ustaleniu, czy transakcja
faktycznie miata miejsce, byla wazna | zostata prawidlowo zaksiggowana; zadaniem
audytora jest ocena mechanizmow kontrolnych; poprzez weryfikacjg audytor
uzyskuje rozsadne zapewnienie, 2 kontrole s powigzane Z operacjami
i funkcjonuja wiasciwie,

4) zasieganie informaciji — polega na uzyskiwaniu informacji od 0sob dysponujacych
wiedza na dany temat, obecnych w komérceljednostce audytowanej lub poza nia,
w ramach posiadanego upowaznienia,

5) inspekcja— polega na zbadaniu zapisow, dokumentow lub aktywow trwalych;

) powtorne wykonanie - polega na ponownym przeprowadzeniu przez audytora
operacji wykonywanych przez koméorke/jednostke audytowana;



7) przeliczenie — polega na sprawdzeniu dokladnosci dziatan arytmetycznych drogq
pglnowqego dokonania obliczen lub weryfikacji ich poprawnosci przy pomocy innych
obliczen;

8) metody analityczne - polegaja na ocenie zebranych informacji w wyniku
poréwnywania ich z oczekiwaniami okreslonymi przez audytora; metody analityczne
moga by¢ pomocne przy wykrywaniu:

a) nieoczekiwanych réznic,
b) braku roznic, pomimo, 2e sig ich spedziewano,
c) bledéw, nieprawidiowosci, oszustw, nietypowych transakgcji.
9) rozpoznawcze badanie prébek wymaga spelnienia nastepujacych kryteriow:

wykaz elementow populacji jest kompletny, aktualny 1 mozliwy
do zidentyfikowania,

do przeprowadzenia wyboru obiekiow stanowigcych przedmiot festu
na potrzeby audytu da si¢ zastosowa¢ system liczb losowych,

mozna ustalié poziom dopuszczalnego bledu;

podstawowe metody doboru proby stosowane w audycie wewnetrznym to:

_  losowanie statystyczne - wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie
jednostki populacii mialy réwna szansg wyboru do proby;

_  losowanie intuicyjne - dokonanie doboru odbywa sig na podstawie
zawodowej oceny audytora i moze by¢ uzasadnione przez np.: wartos¢
jednostek populaci, poziom ryzyka, poziom reprezentacyjnosci;

— losowanie systematyczne (interwalowe) - wymaga wyliczenia stalego
przedzialu losowania, tzw. interwalu;

_  losowanie ,na chybit trafil’ - stosuje sig je wtedy, gdy trudno zastosowac
inne metody.

10) testy:

a)

b)

testy przegladowe oznaczajg wstepne badanie systemu, pozwalajg zrozumie¢
zasady jego funkcjonowania | zidentyfikowac mechanizmy kontrolne, kibre
w nastepnej kolejnosci zostang zweryfikowane przy pomocy testow zgodnosci;
testy zgodnosci dostarczajg dowodow na przestrzeganie ustalonych procedur,
ocenie podlega system kontroli a nie wartos¢ transakciji, a po stwierdzeniu
odstepstwa ocenia sig jego istotnosg; przeprowadzajag testy zgodnosci audytor
identyfikuje ryzyko, na jakie narazony jest Urzad lub jednostka organizacyjna
w wyniku slabosci systemu kontroll zarzadczej,

testy rzeczywiste sluza zgromadzeniu dowodéw kompletnosci, doktadnosci
oraz waznosci informacji zawartych w zapisach ksiggowych; wykonywane sg po
testach zgodnosci; w zaleznosci od wyniku testow zgodnosci audytor okresla
zakres testow rzeczywistych; pozytywny wynik testéw zgodnosci pozwala
zrezygnowat lub ograniczy¢ zakres | skale testow rzeczywistych; w testach
rzeczywistych kontroli podiega transakcja, a nie system kontroli.

Dokumenty robocze audytu
W celu udokumentowania czynnoéci i zdarzen (w tym udokumentowania ustalen stanu

faktycznego),

ktore majq istoine znaczenie dla wynikow zadania zapewniajacego, a nie sg
udokumentowane w inny sposob audytor sporzgdza dokumenty robocze, gromadzone w aktach
biezacych audytu.

Dokumenty robocze audytu moga, ale nie musza by¢ dowodami audytowymi. Dokument

roboczy audytu musi zawierac:

1) tytuti date sporzadzenia;
2) rodzaj dokumentu roboczego;



3)
4)

okreslenie komoérki audytowanej;
podpis audytora.

Do dokumentéw roboczych stosowanych przez audytora nalezg W szczegbinosci:

1)

2)
3)
4)

9)

10

program audytu (rozdziat 4.5.2 Ksiggi),

protokoly z narad (otwierajacej, zamykajacej, innych narad);

dokumentacja oceny ryzyka;

dokumentacja badania systemu kontroli zarzadezej:

a) kwestionariusz kontroli zarzadczej - dokument roboczy zawierajacy pytania
dotyczace systemu kontroli zarzadczej; stosowany w poczatkowej fazie audytu;
odpowiedzi pozwalajg zrozumie¢ zasady funkcjonowania systemu kontroli;
kwestionariusz jest wypeiniany przez pracownika komorkifjednostki audytowanej
lub jest wypelniany wspolnie z audytorem; uzyskane informacje wymagaja
potwierdzenia z innych Zrodet; pytania majq charakter zamkniety (cdpowiedz
tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis kontroli przez osobe udzielajacy
odpowiedzi),

b) arkusze oceny systemu;
kwestionariusz samooceny — stosowany przez audytora w poczatkowej fazie audytu;
uzyskane przy ich pomocy informacje wymagajg_potwierdzenia z innych Zrodel;
pytania zawarte w kwestionariuszu dotyczg ryzyk komorki audytowanej, jakie sq
zwiazane z jej dziatalnoscig, pytania maja charakter zamkniety {odpowiedz tak/nie)
lub otwarty (mozliwy jest opis dziafan komorki audytowanej przez osobe udzielajacy
odpowiedzi); kwestionariusz samooceny jest wypelniany samodzielnie przez
kierownika komorkifiednostki audytowanej (lub wyznaczonego pracownika);

zapisy testow (plany, arkusze wyliczen, kopie dokumentow, listy z potwierdzeniem

pozytywnym, protokoly Z wywiadow, wydruki komputerowe);

listy kontrolne — podstawowy dokument, jakim postuguje si¢ audytor, moze by¢

stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego, audytor bada

wykonywanie | rejestrowanie czynnosci nadzoru, ustalajac czy nadzor jest
wykonywany rzeczywiscie, czy tez jest tylko formalny; wzor listy kontrolnej;

sciezki audytu — uproszczone formy zapisu procedur obowigzujacych w wybranej

komorce audytowanej w ramach pojedynczego procesu; ciezki audytu to narzedzie

wspomagajace zarzadzanie W jednosice; sluzy dokumentowaniu wszystkich
procesow zachodzacych w danej organizacji oraz opisaniu kontrolf zarzadczej;
oceniajac przebieg Sciezki audytu audytor wykorzystuje wiw kryteria;

notatki (np. notatka sluzbowa, notatka z rozmowy, notatka informacyjna);

) dokumenty opisujgce realizacjg zalecen (dokumentacja planowanych i podjetych
dzialan, zmiany w procedurach);

Wymienione powyzej dokumenty robocze audytu nie wyczerpujg katalogu dokumentow

roboczych stuzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznoéci od potrzeb zadania
audytowego, audytor moze sporzadzi¢ dowolne dokumenty robocze, z uwzglednieniem
wszelkich obowigzujacych zasad ich sporzadzania.

Dowody audytowe
Dowody audytowe to udokumentowane rezultaty zastosowania technik przeprowadzania

zadania audytowego, na podstawie ktorych audytor dokonuje ustaleri stanu faktycznego oraz
stanowiace podstawe ocen, uwag, Wnioskow i zalecen.

Dowodem audytu sa w szczegoinosci:
1) dokument;
2) wynik ogledzin;



3) wyjasnienia i informacje udzielone przez pracownikow  komérkifiednostki
audytowanej;

4) wynik rekonstrukcji obliczer;

5) sktadnik majatkowy.

W przypadku koniecznosci zabezpieczenia dowodu w szczegodlnosci w przypadku
podejrzenia popelnienia przestepstwa lub wykroczenia, audytor pobiera dowod od kierownika
komérkifjednostki audytowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika, za pokwitowaniem.
Pokwitowanie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z tego jeden pozostawia sie w komorce
audytowanej, a drugi dotacza sig do akt biezacych audytu.

Audytor moze zazadat, od kierownika komorkifjednostki audytowanej lub wlasciwego
merytorycznie pracownika, potwierdzenia kopii dokumentu, a takze potwierdzenia otrzymanego
zestawienia.

45  Zadanie zapewniajace

451 Wstepny przeglad

Wstepny przeglad polega na analizie obszaru ryzyka objgtego zadaniem. Ma na celu
zebranie i przeanalizowanie informagji niezbgdnych do opracowania programu zadania.

W ramach wstepnego przegladu audytor w szczegolnosci:

1) identyfikuje cele i zadania jednostkifkomorki w obszarze objetym zadaniem;
2) dokonuje identyfikacji | szacowania ryzyka;

3) przeprowadza analizg systemu kontrofi zarzadczej w tym obszarze.

452 Program zadania zapewniajacego

Program zadania zapewniajacego stanowi szczegblowy plan pracy do wykonania
w trakcie danego zadania. Opracowywany jest w oparciu o dokonana, ocene ryzyka
wystepujacego w danym obszarze wyodrebnionym przez audytora. Analiza ryzyka opiera sig na
metodzie matematycznej oraz profesjonalnym osadzie audytora.

W programie zadania zamieszcza sig¢ W szczegdlnosci:

1) oznaczenie zadania zapewniajacego, ze wskazaniem jego numeru i tematu;
2) cele zadania;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem;

5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania.

6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego.

Stosowane w toku prac audytowych kryteria oceny obejmujg adekwatno$¢, skutecznosc
oraz efektywnosé. Dla osiggnigcia ustalonych celow prowadzonego audytu dopuszcza sig
stosowanie innych kryteriow oceny, uwzglednionych w programie zadania audytowego.

Program zadania przygotowywany jest przez audytora (wzor programu zadania
zapewniajacego jest okreslony w Zalgezniku nr 5 do Ksiegi). W uzasadnionych przypadkach
audytor moze w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego dokonywa¢ zmian w jego
programie. Zmiany programu zadania powinny by¢ udokumentowane i zatwierdzone przez
audytora.

453 Narada otwierajaca

Przed rozpoczeciem czynnoci audytowych, mozna przeprowadzi¢ narade ofwierajacs,
w ktorej uczestniczg audytor oraz kierownik komérkiljednostki audytowanej lub wyznaczony
przez niego pracownik.



Do spraw omawianych w trakcie narady nalezq nastgpujace kwestie:

1) tematyka i cele — przeglad podstawowego zakresu | celdéw zaplanowanych
dla danego zadania zapewniajacego;

7) zalozenia organizacyjne - wyjasnienie, w jaki sposob postepowaé sig bedzie
z ustaleniami audytu;

3} przekazywania informacii o postepach i ustaleniach;

4) sugestie kierownictwa komorkifjednostki audytowanej dotyczace obszaréw
problemowych, w ktorych audytor moze by¢ pomocny,

5) wspolpraca administracyjna — informacje na temat: godzin pracy, dostepu do akt,
miejsca do pracy dla audytora, wymogow dochowania terminéw roboczych
w dzialalno$ci komorki audytowanej oraz inne informacje pomocne do ustalenia
harmonogramu  dzialan audytu, tak aby dopasowaC je do trybu pracy
komorkifjednostki audytowanej i aby jak najmnie] zakiocac jej prace.

454 CzynnoSci audytowe

Przed przystapieniem do przeprowadzenia zadania, audytor przedstawia imienne
upowaznienie do przeprowadzenia zadania audytowego wraz z dokumentem tozsamosci.

Czynnosci audytowe {czynnoéci w komorkach audytowanych) polegajg na zebraniu
dowodow (w wyniku zastosowania okreslonych narzedzi i technik przeprowadzania zadania),
ustaleniu na ich podstawie stanu faktycznego craz dokonaniu ich oceny.

455 Wstepne badanie systemu kontroli zarzadcze] (badanie systemow)

Ocena mechanizméw kontroli zastosowanych w systemie kontroli zarzadczej powinna
dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sg wystarczajgce do
osiagniecia zamierzonych celow i zadan.

Mechanizmy kontroli zarzadczej poddawane sg badaniu i ocenie przez caly czas trwania
zadania zapewniajgcego. Weryfikacja wstepnej oceny systemu kontroli zarzadczej nastepuje w
trakcie dalszych badan, poprzez przeprowadzenie testow zgodnosci i testow rzeczywistych.
Badajac system kontroli zarzadcze] audytor moze postuzy¢ sie kwestionariuszami kontroli
zarzadczej lub listami kontrolnymi. Narzedziami wspomagajacymi prace audytora na tym etapie
sq notatki opisowe, notatki z rozmow oraz graficzna analiza proceséw, opracowywane na etapie
wstepnego przegladu.

456 Sprawozdawczos¢

45,6.1 Narada zamykajaca

Po zakonczeniu czynnosci audytowych, audytor moze przedstawi¢ kierownikowi
komorkifjiednostki audytowanej dokument informujacy © wstepnych ustaleniach zadania
zapewniajacego zwany sprawozdaniem wstgpnym. Ustalenia omawiane sg w trakcie narady
zamykajacej zwotanej przez audytora - przeprowadzenie narady zamykajacej nie jest
obligatoryjne w przypadku przyjgcia w catosci treéci sprawozdania wstepnego, kiére staje sig

sprawozdaniem ostatecznym flub w przypadku braku zalecen).

W naradzie zamykajacej biora udzial audytor oraz kierownik komérki/jednostki
audytowanej lub wyznaczony przez niego pracownik. Celem narady zamykajacej jest:

1) zaprezentowanie kierownikowi komérkifjednostki audytowanej wynikow audyty;

2) osiagnigcie porozumienia w kwestil ustalen audytu;

3) zapoznanie z proponowanymi lub juz podjetymi dzialaniami naprawczymi;

4) uzgodnienie trybu i sposobu wdrozenia zalecen z audytu.



4.5.6.2 Sprawozdanie z zadania

Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego, zwane dalej ,sprawozdaniem”,
sporzadza sie po zakoriczeniu zadania audytowego. Audytor opracowuje sprawozdanie,
w kiorym prezentuje, w sposob jasny, rzetelny i zwigzly ustalenia izalecenia poczynione
w trakcie przeprowadzania zadania.

Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci:

1) oznaczenie zadania zapewniajacego;

) date sporzadzenia;

) tematicel zadania zapewniajacego;

) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego;

) date rozpoczecia zadania zapewniajacego;

) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich  oceny
wedlug kryteriow,;

) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn;

) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej;

) zalecenia w sprawie wyeliminowania slabosci  kontroli  zarzadczej
lub wprowadzenia usprawnien, zwane dale] ,Zaleceniami”;

10) opinie audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli

zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym;
11) dale sporzgdzenia sprawozdania;
12) podpis audytora wewngtrznego.

Kierownik komorki audytowanej moZe zglosic na pismie, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia Jub umotywowane zastrzezenia dotyczace
jego tresci.

Audytor dokonuje analizy zlozonych przez kierownika komorki audytowanej wyjasnien,
zastrzezen i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie.
W przypadku stwierdzenia zasadnosci calosci lub czesci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen
projekt sprawozdania ulega zmianie lub uzupelnieniu. W razie nieuwzglednienia dodatkowych
wyjasnien lub zaslrzezen, wcalosci lub w czesci, audytor przekazuje swoje stanowisko
wraz z uzasadnieniem, na pi$mie kierownikowi komorki fjednostki audytowane;.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzeZenia oraz kopig stanowiska audytora, o ktorym
mowa powyzej, wiacza sa do biezacych akt audytu.

Wzor sprawozdania z zadania audytowego jest okreslony w Zafgczniku nr 6 do Ksiggi.

Sprawozdanie jest przekazywane Wojtowi oraz kierownikowi komérki/ jednostki
audytowanej. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komorkifjednostki audytowanej moze
zglosic Wajtowi na pismie swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

) O S WM
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4.5.7 Czynnosci sprawdzajace

Czynnosci sprawdzajace to zespdt czynnoéci wykonywanych przez audytora wcelu
sprawdzenia czy i w jakim stopniu, podjeto kroki zmierzajgace do wprowadzenia w zycie zalecen
zgloszonych w wyniku przeprowadzonego zadania audytowego.

Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych nie jest obligatoryjne. Przeprowadza sig je,
o ile zajdzie taka potrzeba, a czas przeznaczony na przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajacych
zostat uwzgledniony w planie audytu wewnetrznego. Przeprowadzenie  czynnosci
sprawdzajacych nie wymaga wystawienia odrgbnego upowaznienia Wojta. Decyzje
o przeprowadzeniu ww. czynnosci podejmuje audytor, a termin ich przeprowadzenia jest
okreslany z uwzglednieniem informagji otrzymanych od osoby odpowiedzialnej za realizacje
zalecen z audytu, dotyczacych terminu ich wdrozenia.



W celu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych audytor moze wystosowaé do
osoby Iub osdb odpowiedzialnych za realizacje zalecef z audytu zawartych w sprawozdaniu
pisemne zapytanie o stan prac nad ich wdrozeniem. Przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajacych moze nastapic takze poprzez zebranie informacji w inny sposoéb pozwalajacy na
dokonanie ustalen w zakresie dostosowania dzialania do przedstawionych uwag i wnioskow.

Jezeli ocena dostosowania dziatan komorki audytowanej do zgtoszonych przez audytora
zaleceh wymaga przeprowadzenia zadania audytu, stosuje sie procedure jak dia zadania
Zapewniajaceqgo.

Audytor moze w ramach przeprowadzonego zadania zapewniajacego, dokonaé oceny
dziatan podjetych w celu realizacji zaleceni przedstawionych w sprawozdaniu z poprzedniego
zadania audytowego, jezeli wiaza sie one z zakresem przeprowadzanego zadania. Wyniki takich
czynnosci sprawdzajacych audytor przedstawia w sprawozdaniu z przeprowadzenia zadania
zZapewniajgcego.

4.6 Czynnosci doradcze

Czynnosci doradcze sg wykonywane:

1) zinicjatywy audytora;

2) nawniosek Wojta. :

Przed przystapieniem do realizacji czynnosci doradczej audytor uzgadnia w formie
pisemnej z Wojtem warunki, na jakich prowadzone bedzie zadanie doradcze, tj. w szezegolnosci:

1) celizakres zadania;

2) harmonogram realizaci;

3) zakres podmiotowy;

4) sposob przeprowadzenia zadania.

Podstawa realizacji zadania doradczego jest imienne upowaznienie.

Audytor po przeprowadzeniu czynnosci doradcze] sporzgdza informacjg/opinie
z przeprowadzonej czynnosci, ktéra przekazywana jest kierownikowi komorki/ jednostki
audytowanej, Wojtowi oraz wigczana do akt biezacych zadania audytowego.

4.7 Program zapewnienia i poprawy jako$ci

Program zapewnienia i poprawy jako$ci ma na celu umozliwienie oceny zgodnesci pracy
audytora z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi, Standardami
regulujacymi dziatalno$¢ audytu wewngtrznego w jednostce.

Audytor dokonuje oceny wewnetrznej, ktora obejmuje biezaca ocene oraz okresowe
przeglady pracy audytora. Celem dokonywanej oceny jest poprawa jakosci zadan audytowych,
ktore beda przeprowadzane w przyszioSci.

Biezaca ocena jest integralng cze$cia pracy audytora, ktory zobowigzany jest prowadzi¢
biezaca ocene wiasnej pracy. Biezaca ocena nie wymaga dokumentowania.

Ocena ma forme opinii skoncentrowanej na nastgpujacych kwestiach:

1) zgodnosé realizacji zadania audytowego z zafozonym harmonogramem;

2) etapy zadania wykonane dobrze;

3) etapy zadania, ktore mozna bylo wykonac lepiej;

4) przyczyny i skutki ewentualnych problemdw i niedociagniec;

5} jakosé relacji z komérkami audytowanymi, poziom porozumienia.

Raz do roku, przed sporzadzeniem sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni, audytor sporzadza samooceng audytu wewnetrznego, na podstawie wzoru



umieszczonego na stronie internetowe] Ministerstwa Finansow, W Serwisie Bezpieczensiwo
finansowe.!

Po zakonczeniu zadania zapewniajacego, audylor zwraca sig do kierownika
komorkifiednostki audytowanej z prosba o wypelnienie ankiety poaudytowej. Zebrane informacje
majq sluzy¢ poprawie jakosci zadan audytowych realizowanych w przysziosci.

9 AKTA AUDYTU

Sekretarz Gminy prowadzi state akia audytu w celu gromadzenia informacji dotyczacych
obszarow ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem zadan audytowych oraz akta biezace audytu w
celu dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu wewnetrznego.

Akta audylu wewnetrznego prowadzone sg wedlug wymogow zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjna, Stosowane sa nastgpujace symbole klasyfikacyjne:

172 Audyt
1720 Biezace akta audytu
1721 Stale akta audytu

5.1 Akta state

Teczki akt stalych audytu zawieraja regulacie zewngtrzne i wewnetrzne stanowiace
podstawe funkcjonowania jednostki oraz informacje dotyczace obszaréw mogacych by¢
przedmiotem audytu wewnetrznego.

W szczegdlnoéci akta stale obejmuja;

1) plany audytu wewnetrznego,

2) sprawozdania z wykonania planu audyty;

3) dokumenty zawierajace opis procedur wewngtrznych | majace wplyw nasystem

kontroli zarzadczej,

4) inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego

i analize ryzyka.

Akta state podlegajg aktualizacji.

Dobor dokumentow umieszczonych w formie papierowej do akt stalych nastepuje na
podstawie profesjonalnego osadu audytora, stosownie do potrzeb audytu.

5.2 Akta biezace

Akta biezace audytu prowadzone s3 W celu dokumentowania przebiegu iwynikow
zadania audytowego. Dla kazdego zadania prowadzona jest odrgbna teczka, ktorej tytutem jest
temat zadania.

Akta biezace zawierajg oznaczenie sprawy (znak sprawy), kibrej dotyczg oraz numer
dokumentu, ktory nadaje sig na potrzeby ewidencjonowania dokumentacii roboczej audytu.

Dokumenty, stanowiace akta biezace audyty, porzadkuje sie w kolejnosci wynikajace
2 toku dokonywanych czynnosci, zamieszczajac na poczatku kazdej teczki akt wykaz zawartych
dokumentow.

6 ZASADY DOKONYWANIA ZMIAN W KSIEDZE

Audytor dokonuje przegladu procedur zawartych W niniejsze;] Ksiedze w ramach
biezacych | okresowych ocen przewidzianych w programie zapewnienia i poprawy jakosci.

http:/fwww.mf. gov.pIf_ﬁles_fkoordynacja_kontroli_ﬁnansowej_i_audytu_wewnetrznego!sprawozdawc
zosc/zazznccznik__do_komunikatu_nr__S_standardy_audytu.pdf.



Dokonujac przegladu procedur audytor powinien zwracaé Uwage w szczegdinosci na
aktualnosé, kompletnos¢, przejrzystose.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku koniecznosci dokonania
zmian w procedurach kidre w istotnym stopniu zmodyfikujg tres¢ obowigzujacej Ksiegi
sporzadzana jest nowa wersje dokumentu.

7 SPIS ZALACZNIKOW

Wzory dokumentéw i formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania przez
audytora okreélajg Zataczniki do ninigjszej Ksiggi, ktorych spis umieszczono ponizej.
W zaleznosci od wymogdw lub specyfiki zadania audytowego wzory te moga by¢ zmieniane lub
dostosowywane do celéw i potrzeb audytu.

1) Plan audytu na rok nastgpny,

2) Matematyczna metoda analizy ryzyka;

3) Sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

4) Wzor upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego;
5) Wzor programu zadania audytowego;

6) Wzor sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego.

WOJT
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WOJT GMINY

KOZY , o
Zalacznik nr 4 do Ksi€g! Procedur Audytu Wewneliznego
""" (pieczes nagiowkowa jedrostd "(data | miejsce wyslawieni)

seklora linansdw publicznych)

{numer upowasnienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240) upowaznia sie:

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

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewngirznego na rok .......... [poza

planem audytu wewnetrznego®)

Y TR TR OO PP Ty S PP TS PP P R R LR L S AL R CERERE LRI IERRLEE L RALE
{nazwa i adres kemaridfjednostki, w kidrej jest przeprowadzany audyl wewngtrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0S0DISIEFO NI .o,

Termin waznosci upowaznienia Uptywa Z dniem ...

{pieczatka i podpis kierownika jednostki)

WOJT

c oot
mar Krzysztof Fiatkowski

*) niepotrzebne skreslic
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Zalgcznik nr 5 do Ksi@gi Procedur Audyty Wewngtrznego

Program zadania audytowego

Temat zadania audytowego

Numer zadania

Komérkal/Jednostka audytowana
nazwa i adres,
imig i nazwisko kierownika komorkifjednostki

Nr upowaznienia

Cel zadania audytowego

Podmiotowy zakres zadania

Analiza ryzyka

Zakres przedmiotowy zadania
audytowego

Metodyka

Zalozenia organizacyjne

Planowany termin rozpoczecia audytu

Planowany termin sporzadzenia
projektu sprawozdania

Planowany termin sporzadzenia
ostatecznego sprawozdania

Uwagi

\E)dpis audytora wewngtrznego

WOJIT

Vzastece(,
mgr Kfzysztof Fiatkowski
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Zalgcznik nr 6 do Ksiegi Procedur Audytu Wewngirznego

Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

NR ZADANIA

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ
IMIE | NAZWISKO KIEROWNIKA

NUMER UPOWAZNIENIA

CEL PRZEPROWADZENIA AUDYTU

ZAKRES PRZEDMIOTOWY ZADANIA

DZIALANIA PROWADZONE W TRAKCIE AUDYTU,
ZASTOSOWANE METODY | TECHNIKI

TERMIN PRZEPROWADZENIA AUDYTU

DATA SPORZADZENIA SPRAWOZDANIA

L. Tto informacyjne

1L Streszczenie zadania audytowego

[11.  Ustalenie stanu faktycznego

V.  Uwagiiwnioskiw sprawie usunigcia uchybien, rekomendacje
V. Ustalenia koricowe

1. Sprawozdanie sporzadzono w dnil .o LW egzemplarzach.

2 Kierownikowi komorkifjednostki przysluguje prawo zgloszenia na pismie w terminie 7 dni od
otrzymania sprawozdania dodatkowych wyjasnien iub umotywowanych zastrzezeh do ustalefy stanu
faktycznego, analizy przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien oraz uwag i whioskow zawartych
w sprawozdaniu.

3. Brak odpowiedzi w podanym terminie oznacza zgode ze wszystkimi ustaleniami  zawartymi
w sprawozdaniu, ¢o skutkuje jego zatwierdzeniem i uznaniem za ostateczna wersjg sprawozdania.

4. Na podstawie sprawozdania 2 przeprowadzonego zadania audytowego kierownik komérkifjednostki
podejmuje dziatania majace na celu usunigcie uchybien i usprawnienie funkcjonowania jednostki.

Zadanie zostalo przeprowadzone zgodnie z Komunikafem Nr 8 Minisira Finansow z dnia 20 kwietnia 2010 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego w jednastkach seklora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 19 maja 2010 r., Nr 5, poz. 24)
oraz Ksiegq procedur audytu wprowadzong Zarzagzeniem Nr..... Wojta Gminy Kozy z dnia ............I

wory

mer ysztof Fiatkowski



