Zarzadzenie Nr 117/2019
Wojta Gminy Godziesze Wielkie

z dnia 23 wrzesnia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia ,,Karty Audytu Wewngtrznego”, ,,Kodeksu Etyki Audytora
Wewngtrznego”, , Ksiegi Procedur Audytu Wewngetrznego”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U z 2019 roku poz. 506 ze zmianami), art. 274 ust. 3 i art. 273
ust. 112 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U
22019 poz. 869) uwzgledniajac powszechnie uznawane standardy audytu wewngtrznego,
ktore Minister Rozwoju i Finanséw okreslit w Komunikacie z dnia 12 grudnia 2016 roku w
sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
opublikowane w Dzienniku Urzgdowym Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 16 grudnia
2016 roku ( Dz. Urz. MRF z 2016 r. poz. 28), t;. Migdzynarodowe Standardy Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego opracowane przez The Institute of Internal jako
standardy audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finansow publicznych, zarzgdza sie co
nastepuje:
§1
1. Wprowadza si¢ ,,Kartg Audytu Wewnetrznego” stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.,
2. Wprowadza si¢ ,,Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego” stanowigcy zalgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
3. Wprowadza si¢ ,,Ksiege Procedur Audytu Wewngtrznego” stanowigcg zatacznik Nr 3 do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie i wdrozenie zarzadzenia powierzam Audytorowi wewnetrznemu.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

MINY¥Y—

Joze P%Eujérg



Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 117/2019 Wéjta Gminy Godziesze Wielkie

Z dnia 23 wrzes$nia 2019 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Nazwa JSFP

Gmina Godziesze Wielkie /zwana dalej Gming

2. Adres Jednostki

Urzad Gminy w Godzieszach Wielkich
ul. 11 Listopada 10, 62-872 Godziesze Male

3. Podstawa prawna
dziatania

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych oraz Migdzyna-
rodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego stanowiace
zalgcznik do komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia
2016 roku (poz. 28) w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jedno-
stek sektora finansow publicznych, Kodeks etyki audytora wewngtrznego w
Jjednostkach sektora finanséw publicznych, rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 04 wrzes$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 obowigzujgca w Gminie Godziesze Wielkie.

4. Cel dokumentu

Karta audytu wewngtrznego stanowi uzupelnienie podstaw funkcjonowania
audytora wewnegtrznego zatrudnionego w Gminie Godziesze Wielkie, okre-
slajaca  w szczegélnoscei cel, uprawnienia i odpowiedzialno$é audytu we-
wngtrznego. Karta upowaznia audytora wewnetrznego do dostepu do danych,
personelu i majgtku rzeczowego w zakresie wymaganym do wykonywania
zadan audytowych, okresla réwniez dzialania audytu wewnetrznego.

5. Organizacja
audytu wewnetrznego

Audyt wewngtrzny w Gminie Godziesze Wielkie wykonywany jest przez au-
dytora wewnetrznego — uslugodawce.

6. Zasieg dziatania
audytora

Audytor wewngtrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w nastepujgcych jed-
nostkach organizacyjnych:

1) Urzad Gminy Godziesze Wielkie,

2) Zespol Szkoét Nr 1 w Godzieszach Wielkich,

3) Zespot Szkét w Woli Droszewskie,

4) Szkotla Podstawowa w Starej Kakawie,

5)Zespot-Szkolno-Przedszkolny w Stobnie Siédmym,

6) Szkota Podstawowa w Zydowie,

7)Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Godzieszach Wielkich,

8) Biblioteka Publiczna Gminy Godziesze Wielkie.

7. Cele audytu
wewnetrznego

Ogdlnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysporzenie warto-
sci 1 usprawnienie funkcjonowania jednostki. Audytor dziatajac na rzecz Wojta
Gminy Godziesze Wielkie oraz kierownikow jednostek podlegtych i nadzo-
rowanych wspiera audytowane jednostki w osigganiu wytyczonych celéw a
takze przez swa dzialalno$¢ pomaga usprawnié ich dziatania.

8. Ogoblne zasady
audytu wewnetrznego

1. Audyt wewng¢trzny, poprzez niezalezng i obiektywng oceng systemow za-
rzadzania i kontroli funkcjonujgcych w jednostce, dostarcza kierownikowi
Jednostki racjonalnie zapewnienie, Ze systemy te dzialajg prawidtowo ( dziata-
nia zapewniajace).

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

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




9. Prawa audytora
wewnegtrznego

1. Audytor wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania w szczegdlnosci
audytu finansowego, operacyjnego, systemowego, informatycznego i zgodno-
$ci.

2. Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo:

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

b)dostgpu do pomieszczen audytowanej jednostki z zachowaniem przepisow
0 tajemnicy ustawowo chronionej,

¢) dostgpu do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych zrodet informa-
cji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, zwiazanych z
funkcjonowaniem jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrz-

ny;

d) uzyskiwania od kierownikow 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-
towl wewnetrznemu.

4. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania
ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej w jednostce, ale poprzez badanie,
wnioski i uwagi wspomaga Wojta oraz kierownikéw pozostatych jednostek
organizacyjnych we wlasciwej realizacji tych procesow.

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

6. Audytor wewngtrzny moze z wlasnej inicjatywy sktada¢ wnioski dotyczace
usprawnienia dziatan jednostek.

7.Nie moze przyjmowa¢ takich zadan lub uprawnien, ktore wchodza w zakres
zarzadzania jednostks.

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

10. Obowigzki audy-
tora wewnetrznego

1. Audytor wewngtrzny, wykonujac swoje zadania przestrzega podstawowych
zasad wynikajacych z Migdzynarodowych Standardéw Praktyki Zawodowej
Audytu Wewnetrznego.

2. Audytor wewngtrzny powinien postgpowaé rozwaznie, z odpowiednig sta-
rannodcig i profesjonalizmem, co jednak nie oznacza nieomylnosci.

3. Audytor wewngtrzny, wykonujgc swoje zadania, przestrzega podstawowych
zasad wynikajacych z Kodeksu etyki audytora wewngtrznego.

4. Audytor wewngtrzny prowadzi i chroni dokumentacje audytows zgodnie
z zasadami ogo6lnymi.

5. Dokumentacja audytowa stanowi wlasno$¢ Gminy Godziesze Wielkie, pod-
lega ochronie i nie moze by¢ powielana i udostgpniana bez zgody Wojta lub
osoby przez niego upowaznionej do podjecia takiej decyzji.




6. Audytor wewnetrzny szanuje wartos¢ 1 wlasnos¢ informacji, ktérg otrzymal
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-
le kontakty z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi, niezwigzanymi
bezposrednio  z przeprowadzeniem konkretnego zadania audytowego.

8. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspdlpracuje
z audytorami zewnetrznymi, a takze w razie koniecznodci z innymi specjali-
stami zewnetrznymi.

11. Prawa i obowigzki
audytowanych

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Godziesze Wielkie i kierow-
nicy komoérek Urzgdu Gminy maja prawo do czynnego uczestniczenia w pro-
cesie audytu, ktdry dotyczy nadzorowanej przez nich dziatalnosci, a w szcze-
golnosci do:

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

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

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

d) konsultowania z audytorem wewnetrznym projektowanych mechanizméw
kontroli,

¢) zglaszania umotywowanych uwag i zastrzezen do przedstawionego przez
audytora wewnetrznego stanu faktycznego,

f) zglaszania do Wéjta umotywowanych zastrzezen do pracy audytora we-
wnetrznego.

2. Pracownicy jednostek organizacyjnych maja obowigzek wspétpracowaé z
audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji czynnikéw ryzyka, analizy i
oceny ryzyka, identyfikacji oraz monitoringu proceséw zachodzacych w jed-
nostce, a takze w zakresie innych prac audytorskich, przy ktorych taka wspot-
praca jest niezbedna.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownicy komoérek Urzedu Gmi-
ny majg obowigzek umozliwi¢ audytorowi wewng¢trznemu wykonanie jego
obowigzkéw, poprzez poinformowanie podleglych pracownikéw o uprawnie-
niach-audytora i zobowigzanie ich do scistej wspélpracy w zakresie niezbed-
nym dla osiggnigcia celu audytu.

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

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownicy komoérek Urzedu Gmi-
ny majg obowigzek, w zakresie swoich kompetencji przedkladaé¢ Wojtowi i
audytorowi wewngtrznemu plan dzialan w odpowiedzi na poszczegdlne usta-
lenia audytu lub przedstawi¢ przyczyny odmowy stosowania zalecanych dzia-
fan.

6. O podjgtych decyzjach kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownicy
komoérek Urzedu informujg w formie pisemnej audytora wewnetrznego.

7. Ostateczna decyzja w sprawie wdrozenia zalecen audytora wewnetrznego
nalezy do Wojta, nie zwalnia to jednak kierownikéw jednostek organizacyj-
nych z obowigzku zaprojektowania i przedstawienia audytorowi wewngtrzne-
mu dziatan zwigzanych z realizacjg zalecen.




12. Niezaleznosé

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

2. Zakres 1 sposob przeprowadzania audytu wewngtrznego nie moze by¢ ogra-
niczany. Audytor wewnetrzny niezwlocznie powiadamia Wéjta o wszelkich
prébach ograniczania zakresu audytu.

3. Audytor nie moze przyjmowac zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w za-
kres zarzadzania Gming lub jednostka organizacyjnag Gminy.

4. Audytor nie powinien realizowaé zadan, ktére mogg powodowaé powstanie
potencjalnych konfliktow intereséw lub zarzutu stronniczodci.

13. Zakres audytu
wewngetrznego

1. Audyt wewnetrzny obejmuje oceng i badanie adekwatnosci i skutecznosci
systemu Kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych
zadan.

W szczegolnosei obejmuje:

a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygod-
nosci i rzetelno$ci informacji operacyjnych, zarzgdczych i finansowych,

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

c)oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowej,

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

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

f) oceng zabezpieczenia zasobéw Gminy oraz jednostek organizacyjnych
Gminy,

g)oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw Gminy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy

h) ocene dostosowania dziatalnosci Gminy oraz jednostek organizacyjnych
Gminy do przedstawionych wezesniej zalecen audytu lub kontroli,

i) czy podejmowane dziatania zapewniajg wlasciwy wizerunek Gminy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy

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

3. Czynnosci doradcze mogg by¢ zlecone jedynie przez Wojta, ktéry okresla
zakres czynnosci doradczych.

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

5. Audytor wewnetrzny dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji
obszaréw ryzyka i niedozwolone sg jakiekolwiek proby ingerowania w proces
szacowania ryzyka.

6. Audytor wewnetrzny 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 sposéb jasny, rzetelny i zwiezly,
ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu wewnetrznego, zgodnie z za-
sadami wynikajacymi rozporzadzenia regulujacego sposdb przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewngtrzny w terminie okreslonym przepisami ustawy o finansach
publicznych sporzadza i przekazuje Wojtowi sprawozdanie z wykonania pla-
nu audytu wewngtrznego za rok poprzedni.




3. Audytor wewngtrzny w sytuacjach, w ktorych uzna za wymagane podjecie
natychmiastowego dzialania, tzn. dostrzeze znamiona czynéw, wedlug jego
oceny kwalifikujgeych do wszczgeia postepowania w zakresie dyscypliny fi-
nansow publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania o przestepstwo
skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, a takze mogace narazi¢ jednostke na
straty, ma obowigzek o tym fakcie bezzwlocznie zawiadomié pisemnie Wojta.

4. Z zadan doradczych audytor wewnetrzny sporzadza i przedstawia Wojtowi
informacje o wynikach.

15. Relacje z NIK 1
innymi instytucjami

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

kontrolnymi wykonywanych przez NIK i inne instytucje kontrolne tak, by:
— unikna¢ niepotrzebnego naktadania sie kontroli i audytéw,
— uzyska¢ pokrycie maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu,
— wymienia¢ informacje,
— usprawni¢ wymiang informacji,
— unika¢ dublowania wysitkow i kosztow poswiecanych na rutynowe etapy

prac w zakresie audytu.

2. Audytor wewngtrzny powinien porozumiewa¢ sie 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 czynnoéci sprawdzajacych, powinny byé udostepniane NIK
1 innym instytucjom kontrolnym za posrednictwem Wojta.

Opracowal:

Halina Plotek
Audytor wewnetrzny — uslugodawca
Biegly rewident Nr 10236

(data i podpis audytora wewnetrznego)




Ksiega Etyki Audytora Wewnetrznego

Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 117/2019 Wéjta Gminy Godziesze Wielkie

Z dnia 23 wrzesnia 2019 r.

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO GMINY GODZIE4SZE WIELKIE

Zakres obowigzywania

Niniejszy Kodeks etyki stosuje si¢ do 0sob fizycznych, jak i organizacji, ktére §wiadczg ustugi
audytu wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych Gminy Godziesze Wielkie

Zasady ogdélne
Od audytoréw wewnetrznych oczekuje sie stosowania i szanowania ponizszych zasad:
Prawos¢

Prawo$¢ audytorow wewnetrznych jest Zrodlem zaufania, a zarazem stanowi podstawe
polegania na ich osadzie.

Obiektywizm

Zbierajgc, oceniajac i przekazujac informacje na temat badanej dziatalnosci lub badanego
procesu audytorzy wewnetrzni demonstruja najwyzszy poziom obiektywizmu zawodowego.
Audytorzy dokonujg wywazonej oceny, biorgc pod uwage wszystkie zwigzane ze sprawg
okolicznosci. Przy formulowaniu osadu nie kieruja sie wlasnym interesem ani nie ulegajg
wplywom innych.

Poufnosé

Audytorzy wewngtrzni szanujg warto$¢ i wlasno$¢ otrzymywanych informacji i nie ujawniaja
ich bez stosownych upowaznien, o ile nie sg do tego prawnie lub zawodowo zobligowani.

Kompetencje

Swiadczac ushugi audytu wewnetrznego audytorzy wewnetrzni wykorzystujg niezbedng
wiedzg, umiejetnosci 1 doswiadczenie.

Reguly postepowania
Prawosé
Audytorzy wewnetrzni:

— beda wykonywac swojg pracg uczciwie, starannie i odpowiedzialnie,

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

— nie bedg si¢ $wiadomie angazowal w nielegalng dziatalno$¢ ani czyny, ktére
dyskredytuja zawod audytora wewnetrznego lub organizacje,

— bedg uznawaé i wspieraé cele organizacji, ktore sq zgodne z prawem i zasadami etyki,



Ksiega Etyki Audytora Wewnetrznego

Obiektywizm
Audytorzy wewnetrzni:

— nie bgdg uczestniczy¢ w jakichkolwiek dziataniach lub wchodzié w relacje, ktore
moglyby narusza¢ lub podda¢ w watpliwo$é ich bezstronng oceng. Takie uczestnictwo
obejmuje dziatania lub relacje, ktore moga staé w sprzecznosci z interesami organizacii,

— nie bgda akceptowac niczego, co mogloby naruszaé lub poddaé¢ w watpliwosé¢ ich
profesjonalny osad,

— beda ujawnia¢ wszelkie znane im istotne fakty, ktére - nie ujawnione — moglyby
znieksztalci¢ sprawozdanie z badanej dzialtalnosci.

Poufnosé¢
Audytorzy wewnetrzni:

— bedg rozwaznie wykorzystywad i chronié¢ informacje uzyskane w trakcie wykonywania
obowigzkow,

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

Kompetencje
Audytorzy wewnetrzni:

— beda podejmowac sig swiadczenia tylko tych uslug, do wykonania ktérych posiadaja
niezbedng wiedzg, umiejetnosei i doswiadczeni,

— bedg sSwiadezy¢ ustugi audytu wewnetrznego zgodnie z Migdzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego,

= bedg ciggle doskonali¢ biegtos¢ zawodows oraz skuteczno$é i jakosé swoich ustug.



KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 117/2019 Wéjta Gminy Godziesze Wiclkie z
dnia 23 wrzesnia 2019 r.

Spis tresci
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Wstep
Ksigga okresla zasady i metodyke prowadzenia audytu wewnetrznego, stuzac zapewnieniu
wlasciwej organizacji z zakresu audytu wewnetrznego oraz prowadzenia i
dokumentowania prac audytowych w Gminie Godziesze Wielkie.
Ksigge procedur sporzgdzono na podstawie:
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U z
2019 roku poz. 869)
- obwieszczenia Ministra Finansow z dnia 22 lutego 2018 roku w sprawie audytu
wewngtrznego 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 wewngtrznego stanowigcej zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia
Wojta Gminy Godziesze Wielkie w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego,
Kodeksu etyki audytora wewngtrznego, Ksiggi procedur audytu wewnetrznego.
Celem niniejszych procedur jest ustalenie szczegélowego sposobu i trybu przeprowadzania
audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy
Godziesze Wielkie.
Slownik
Ilekro¢ w niniejszej Ksigdze Procedur jest mowa o:
— Gminie—nalezy przez to rozumie¢ Gming Godziesze Wielkie,
—  Urzedzie Gminy —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Godziesze Wielkie,
— Wojcie —nalezy przez to rozmie¢ Wojta Gminy Godziesze Wielkie,
—  Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Godziesze Wielkie
—  Audytorze wewnegtrznym — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ upowaznionego przez Wojta

Gminy Godziesze Wielkie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,
—  Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze.
Urzgdu Gminy Godziesze Wielkie tj. kierownik, samodzielne stanowisko, jak réwniez
dyrektoréw lub kierownikéw jednostek organizacyjnych, kierownika instytucji kultury, a

takze zarzady/dyrektorow/kierownikéw i innych podmiotow, ktére wydatkujg srodki
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finansowe przekazane im przez Gmine lub korzystajg ze sktadnikéw mienia przekazanych

im przez Gming .

— Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu Gminy
Godziesze Wielkie ogniwo organizacyjne, tj. referat, samodzielne stanowisko jak
rowniez jednostkg organizacyjng Gminy Godziesze Wielkie, instytucje kultury, lub
korzystajg ze sktadnikéw 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 rozumieé, inne niz zadania zapewniajace
dziatania podejmowane przez audytora wewngtrznego , ktorych charakter i zakres jest
uzgodniony z Wojtem, a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania
jednostki,

— mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania, procedury, instrukcje
i zasady stuzgce zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystgpienia ryzyka
nieosiggnigcia celow lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkéw ,

— zaleceniach — nalezy przez to rozumie¢ propozycje dziatan shuzacych wyeliminowaniu
stabosci kontroli zarzadczej lub usprawniajgcych funkcjonowanie Gminy,

— monitorowaniu realizacji zalecen — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podejmowane
przez audytora wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen,

— czynnosci sprawdzajgce — nalezy przez to rozumieé¢ czynnosci podejmowane przez
audytora wewnetrznego stuzgce dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci

zalecen zrealizowanych przez jednostki audytowane.

1. Cele audytu wewnetrznego
Audyt wewngtrzny jest dzialalnoscia niezalezng i obiektywnag, ktorej celem jest wspieranie
Wojta oraz kierownikéw jednostek audytowanych w realizacji celow i zadan, poprzez
systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz poprzez czynnosci doradcze. Ocena ta
dotyczy gtéwnie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnodci kontroli zarzadezej w

jednostce audytowane;.
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Audytor wewngtrzny wspiera, poprzez funkcje zapewniajacg i doradezg, kadre
zarzadzajgca w wypelnianiu powierzonych jej zadan.
Ocena, doradzanie i komunikowanie rezultatow kierownikowi jednostki i innym

upowaznionym czlonkom kierownictwa nie jest uczestnictwem w procesie zarzadzania.

2.  Organizacja audytu wewngtrznego
Zadania z zakresu audytu wewnetrznego w Gminie Godziesze Wielkie realizuje audytor

wewnetrzny — ustugodawca.

3. Planowanie audytu

3.1 Identyfikacja obszaréow ryzyka

Audyt wewngtrzny definiuje profile ryzyka i ustala, ktére rodzaje ryzyka s istotne

z punktu widzenia zagrozenia realizacji cel6w jednostki.

Ryzyko — prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku

dzialania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub w wizerunku jednostki lub

ktdre przeszkodzi w osiggnigciu wyznaczonych celéw i zadan.

Audytor identyfikuje wedle wlasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli procesy,

zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu.

Rozpoznanie przez audytora obszaréw ryzyka zalezy od jego wiedzy oraz znajomosci

celdw, dziatan czy struktury jednostki.

Audytor opracowuje roczny plan audytu dokonujgc identyfikacji obszaréw audytu

w szczegolnosci uwzgledniajgc:

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

— wyniki wezesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli,

— wyniki weczesniej dokonanych ocen adekwatnosci, efektywnosci i skutecznogci
systemow kontroli, w tym kontroli finansowej,

— wewngtrzne 1 zewngtrzne czynniki ryzyka majagce wplyw na realizacje celow
jednostek,

— skuteczno$¢ zarzadzania ryzykiem, w tym kwestii istotnych dla rozwoju oraz zmian
procesow zarzgdzania wnoszenie w ramach funkcji zapewniajgcej i doradczej wartoscei

dodanej w procesie poprawy jakos$ci zarzgdzania,
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— sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

— mozliwodci dysponowania przez jednostke $rodkami pochodzacymi ze zrodel
zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi ze szczegélnym uwzglednieniem wymogdw
darczyncy,

— informacje dotyczgce Gminy, ktére moga mie¢ wpltyw na opinig publiczna,

— liczbg 1 kwalifikacje pracownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy.

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

Jednostek organizacyjnych poprzez dokonywanie samooceny ryzyka. Audytor zwraca sie

z prosbg do kierownikdw o dokonanie przegladu dotychczasowych i planowanych dziatan

i przekazanie istotnych informacji oraz wskazanie zidentyfikowanych ryzyk. Informacje te

wspomagaja proces oceny ryzyka.

Audytor ma dostegp do informacji dotyczgcych organizacji i pracy jednostek

organizacyjnych z zachowaniem tajemnicy ustawowo chronionej oraz mozliwosé

przeprowadzania rozmoéw z wszystkimi pracownikami majgcymi istotny wptyw na badany
obszar.

Audytor ma réwniez wglad do dokumentacji kontroli zaréwno wewnetrznej jak

1 zewngtrzne;j.

3.2 Analiza ryzyka

Celem analizy ryzyka jest wskazanie tych obszaréw dziatania jednostki, gdzie
ryzyko jest najwigksze. Dokonujac analizy naptywajacych informacji audytor zwraca
uwage na newralgiczne i wrazliwe punkty, zwigzane z dziatalnoscig Gminy, ktérymi moga

by¢ np.:

cele i zadania jednostki w ktorej prowadzony jest audyt,

- istotne ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan Gminy,

— istniejgce w Gminie systemy kontroli i zarzadzania,

— przepisy prawne dotyczace dziatania Gminy Godziesze Wielkie,
— liczba, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,
— wielko$¢ majatku, ktérym dysponuje jednostka,

— sytuacja finansowa Gminy Godziesze Wielkie,
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— mozliwo$¢ dysponowania $rodkami pochodzgcymi ze Zrodel zagranicznych, nie
podlegajacych zwrotowi, przy uwzglednieniu wymogdw dawcy,
— liczba i kwalifikacje pracownikow,
— warunki pracy pracownikow ,
— postawy etyczne pracownikow, ich nastawienie i motywacja do realizacji zadan,
- przewidywane zmiany przepiséw prawnych,
- zmiana zakresu dziatania poszczeg6lnych jednostek ,
— zmiany sposobu dzialalno$ci, zmiany personelu, struktury organizacyjnej, systemu
informatycznego,
— specyficzne ryzyka zwigzane ze sprawami, ktorymi zajmuje sie wybrana komérka
wewnetrzna, lub jednostka organizacyjna,
— Jjakos¢ i bezpieczenstwo uzywanych systeméw informatycznych,
— jako$¢ kierowania dang komorkg — doswiadczenie, kwalifikacje ich kierownikéw,
delegowanie zadan,
- wyniki wezedniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,
— uplyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,
— akceptacja ustalen poprzedniego audytu lub kontroli w danej komérce wewnetrznej
lub jednostce organizacyjne oraz podjete dzialania naprawcze,
— sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,
= uwagi kierownika jednostki,
— wytyczne ministerstwa kierujacego dzialem audytu oraz szczegolowe dane
Ministra Rozwoju i Finanséw.
Po ustaleniu listy mozliwych do przeprowadzenia zadan audytowych audytor wewnetrzny
przeprowadza analizg ryzyka dla okreslenia, ktore z nich nalezy zrealizowaé w pierwszej
kolejnosci.

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

3.3 Stosowane metody analizy ryzyka

Audytor wewngtrzny moze wykorzystaé przy ocenie ryzyka wszelkie znane metody w

szczegoblnosci:
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- 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 funkcjonujagcego ryzyka w ramach poszczegdlnych zadan
audytowych. Wyliczen dokonuje si¢ w oparciu o kryteria ryzyka, czasami takze
w oparciu o czynniki ryzyka. Kryteria ryzyka stuza do pomiaru ryzyka i sa to
istotne z punktu widzenia celéw organizacji elementy, z funkcjonowaniem
ktorych wigze si¢ ryzyko dla jednostki,

» szacunkowa metoda analizy ryzyka -metoda delficka (grupa ekspercka)

Metoda delficka bazuje na analizie zadan audytowych przeprowadzonej przez

grupe ekspertow. W jej sktad wchodzg Wojt, Zastepca Wajta, Skarbnik, Sekretarz,

Audytor wewnetrzny. Kazdy czlonek grupy opracowuje wiasng liste zadan

przypisujac okreslone poziomy ryzyka.

Obejmuje ona nastepujace etapy:

utworzenie grupy ekspertdw,

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

najwigkszg liczbe punktéw otrzymuje zadanie, ktore powinno by¢ audytowane jako
pierwsze,

kazde kolejne otrzymuje jeden punkt mniej,

wszystkie punkty przyznane zadaniom przez ekspertdw sg sumowane,

zadanie, ktore otrzymato najwigkszg ilo$¢ punktéw jest audytowane jako pierwsze,
dla wyrazenia otrzymanego wyniku w procentach dzieli si¢ sume otrzymanych
punktéw poszczegolnych zadan przez sume punktow, ktore otrzymato pierwsze
zadanie na liscie i mnozy si¢ przez 100.

» Kwestionariusze oceny ryzyka

Kwestionariusze oceny ryzyka sa wykorzystywane w procesie oceny ryzyka przez
kierownictwo i pracownikéw audytowanej jednostki. Ich ideg jest zalozenie, ze

pracownicy i kierownictwo jednostki jest w stanie najlepiej zidentyfikowacé i ocenié
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ryzyka. Audytor wewngtrzny przygotowuje, rozsyta kwestionariusze i wyciaga z
nich wnioski. Pomagajg one zrozumie¢ rodzaje ryzyka zwigzane z dzialalnodcig
danej jednostki.
Wybdr metody analizy ryzyka nalezy do audytora. Dokonujgc wyboru metody nalezy
uwzglednié :
— rodzaj informacji jaka nalezy zgromadzié¢ oraz dostgpnosé potrzebnych informacii,
— ilos¢ dodatkowych informacji niezbednych do osiggnigeia wiarygodnego wyniku
oceny tgcznie 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.

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 wewnetrznego, audytor ujmuje w szczegdlnosei:
a) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
b) wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,
c) listg obszarow ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajgce,
d) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
poszczegdlnych zadan zapewniajgcych,
e) informacje¢ na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
doradczych,
f) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
sprawdzajacych,
g) informacje na temat cyklu audytu.
Liczb¢ planowanych do realizacji w danym roku zadan audytowych wyznacza si¢ w
oparciu 0 model zasobdw, tj. wybiera si¢ takg liczbe zadan audytowych o najwyzszym

ryzyku, jaka audytor jest w stanie wykona¢ w ciggu roku,
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W szezegolnie uzasadnionych przypadkach roczny plan audytu moze zosta¢ zmieniony w
drodze aneksu. Zmiany wraz zuzasadnieniem przedstawionym przez Audytora
Wewngtrznego zatwierdza Wojt.
Z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego Audytor Wewnetrzny sporzadza
sprawozdanie - w trybie oraz wedlug wzoru okre§lonego w rozporzagdzeniu Ministra
Finansow wydanym na podstawie ustawy o finansach publicznych.
Audytor Wewnegtrzny przedstawia Wojtowi:

1. Audytor wewngtrzny w porozumieniu z kierownikiem jednostki przygotowuje do

konca roku, na podstawie analizy ryzyka plan audytu na nastepny rok.
2. Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie

z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

4. Zadanie audytowe
Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Wojta oraz dowdd tozsamosei lub legitymacja stuzbowa. Wzér
upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego przedstawiono w zalaczniku nr 1.
W przypadku zadan wymagajacych szczegdlnych kwalifikacji Audytor wewnetrzny moze,
za zgodg Wojta powotaé rzeczoznawcg. Z wnioskiem o powotanie rzeczoznawcy do
udziatu w zadaniu audytowym audytor moze si¢ zwrdci¢ na kazdym etapie zadania, Wzor

wniosku przedstawia zatacznik nr 2.

Etapy realizacji zadania audytowego
4.1 Etap wstepny

Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich
szczegolowej weryfikacji — w celu zrozumienia badanej dzialalnosci, wyodrebnienia
istotnych obszaréw, wymagajgcych szczegdlnej uwagi w trakcie zadania audytowego,
zidentyfikowania istniejacych mechanizméw kontroli — oraz uzyskania informacji
ulatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego.
Wstepny przeglad mozna wykonac stosujac nastepujgce techniki badania:

— rozmowy z pracownikami referatu lub jednostki, ktéry zostanie objety audytem,

— obserwacje na miejscu / ogledziny,
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— analiza sprawozdan i innych dokumentéw, w tym dostarczonych na prosbe
audytora,

— procedury analityczne,

— przeglad schematéw, wykresow,

— przeprowadzenie testéw kroczacych,

— zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrzne;.
Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytoréw podstawe do opisania procesu,
ktory ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. Dokumentacja procesu w
postaci opisowej lub analizy graficznej moze ulec dalszym modyfikacjom na etapie oceny
systemu kontroli wewngtrznej. Ostateczna wersje dokumentacji procesu audytorzy
wigczajg do biezacych akt audytu. Dokumentujac dany proces, audytorzy moga
postugiwa¢ sie wieloma technikami, wtym opisem (notatkg), schematem struktury

organizacyjnej, graficzng analizg procesow lub kwestionariuszem kontroli wewnetrznej.

4.2 Program zadania zapewniajacego
Program zadania zapewniajacego stanowi szczegolowy plan pracy do wykonania
wtoku danego zadania. Opracowujgc program zadania zapewniajgcego audytor
wewnetrzny powinien uwzgledni¢ w szezegdlnosci:
— cele i1 zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym,
— wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajgcym,
— system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajgcym,
— mozliwos$¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym,
— date rozpoczegcia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajgcego.
W programie zadania audytowego zamieszcza sig¢:
1) temat zadania,
2) cel zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,

5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,



KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego ,
7) sposéb klasyfikowania wynikéw dla poszczegdlnych kryteridw, o ktdrych mowa
w pkt. 6.
W uzasadnionych przypadkach program zadania audytowego moze ulec zmianie w trakcie
jego przeprowadzania. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane. Wzo6r programu
zadania audytowego zamieszczono w zatgczniku nr 3.

Program zadania audytowego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny

4.3  Wykonanie czynnosci audytowych

Audytor wewnetrzny rozpoczynajac czynnosci w komodrkach audytowanych objetych

zadaniem zapewniajacym przedstawia kierownikom tych komérek informacje na temat:

— tematyka i cele zadania audytowego,

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

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

— prezentacja.

W celu przedstawienia wyzej wymienionych informacji audytor wewnetrzny moze

przeprowadzi¢ naradg otwierajaca z udzialem kierownikdw referatow i jednostek objetych

zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich pracownikow.

Z, narady otwierajgcej audytor sporzadza protokdl stanowigcy zal. nr 4. Protokél ten

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

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osoby z jednostki audytowanej audytor

czyni o tym wzmianke w protokole. W takim przypadku kierownik jednostki audytowane;j

lub wskazana przez niego osoba powinna niezwlocznie uzasadni¢ przyczyne odmowy

podpisania protokotu.

Ocena mechanizméw kontroli zastosowanych w systemie kontroli wewnetrznej powinna

dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sg wystarczajace
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do osiagnigcia zamierzonych celéw. Etap badania ioceny mechanizméw kontroli
wewnetrznej jest dokumentowany.
Mechanizmy kontroli wewngtrznej poddawane sg ocenie przez caly czas trwania audytu.
Weryfikacja wstepnej oceny systemu kontroli wewnetrznej nastepuje w trakcie dalszych
badan, biorac pod uwage przeprowadzenie testéw zgodnosei i testow rzeczywistych.
Badajgc system kontroli wewngtrznej audytorzy moga si¢ postuzy¢ kwestionariuszami
kontroli wewnetrznej (wzér w zalgczniku nr 11 do ksiegi) lub listami kontrolnymi (wzor
w zataczniku nr 10 do ksiegi).
Narzedziami wspomagajacymi pracg audytorow na tym etapie sg notatki opisowe, notatki
z rozmOw oraz graficzna analiza proceséw, opracowywane na etapie wstgpnego przegladu.
W ocenie mechanizméw kontroli wewngtrznej audytorzy biora pod uwage

nastepujgce czynniki:

typy bleddw i nieprawidtowosci, ktore moga wystepowac,

— procedury mechanizméw kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu takich btedéw
1 nieprawidtowoscli,

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

— slabe strony, ktére moglyby umozliwia¢é wymykanie si¢ btedéw i nieprawidlowosci
istniejgcym mechanizmom kontroli,

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

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

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastepuje poprzez
wykorzystanie réznych technik na poszczegolnych etapach realizacji zadania audytowego.

Testowanie to technika stuzgca okresleniu i doborze odpowiedniej do osiagnigcia celow
zadania audytowego probki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikow z oczekiwaniami
oraz ocenie ich. Testowanie obejmuje przeprowadzenie testow zgodnosci oraz

odpowiednich testéw rzeczywistych.
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Testy zgodnoSci dostarczaja dowoddéw na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie

podlega system kontroli, a nie warto$¢ transakeji a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia sig¢

jego istotnos¢.

Testy zgodnosci to m. in.:

obserwacja/ ogledziny — obserwacja wykonywanych czynnosci, ktore nie sg
dokumentowane. Przegladanie ewidencji, sprawozdan, wizytacja pomieszczen.
Z czynnosci tych nalezy sporzadzi¢ notatke, ktdéra stanowi zal. nr 8.

rozmowa - z czynnosci tych nalezy sporzadzic notatke, ktora stanowi zat. nr 8.
wywiad — pracownicy jednostki audytowanej udzielaja odpowiedzi na wczesniej
przygotowane pytania. Protokét z wywiadu stanowi zal. nr 7

analiza — audytor analizuje wszystkie elementy sktadajace si¢ na system.
powtdrzenie czynnosci — powtdrzenie czynnosci zwigzanych z dang transakcjg
krok po kroku. Czynno$¢ udokumentowana notatka.

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

transakcji z wymagang dokumentacja).

Testy rzeczywiste sluza zgromadzeniu dowodéw kompletnosci, doktadnosci oraz

waznosci informacji zawartych w zapisach ksiegowych. Wykonywane sa po testach

zgodnosci. W zaleznosci od wyniku testow zgodnoscei audytorzy okreslaja zakres testow

rzeczywistych. Pozytywny wynik testow zgodnosci pozwala zrezygnowac¢ lub ograniczy¢

zakres 1 skale testow rzeczywistych. W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja

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

ogledziny — stwierdzenie istnienia,

inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnoscei,

probkowanie — stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,

obliczenia — potwierdzenie doktadno$ci zapisu,

uzgodnienie z dokumentami Zrodlowymi — potwierdzenie dokladnosci

1 poprawnosci zapisu,
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* potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,

* sprawdzenie — potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacji,

* metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapisow, prawidlowosci

wyliczen; znajduja szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.

Testy gwarancji polegajg na badaniu dokumentéw Zrédlowych w celu weryfikacji
zarejestrowanych kwot. Celem audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty
odnoszg si¢ do prawidlowych transakcji. Pomagajg w stwierdzeniu wystepowania danego
zjawiska, ale nie stuzg do okreslenia jego kompletnosci. Potwierdzenie zarejestrowania
pewnych informacji/ danych nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane zostaly
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. Najczescie]
przeprowadzane sg na reprezentatywnej probee transakcji, wielkos¢ testowanej probki
transakcji jest okre§lana wowczas w oparciu o oszacowanie ryzyka oraz metody

statystyczne.

W audycie wykorzystuje si¢ statystyczne metody doboru proby m. in.: losowanie
statystyczne, losowanie intuicyjne, losowanie systematyczne oraz losowanie ,,na chybit
trafil”.

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

sie zastosowa¢ system liczb losowych. Nalezy tez ustali¢ poziom dopuszczalnego bledu.

Audytor dokumentuje wszystkie informacje istotne dla osiggniecia celéow zadania
audytowego. Audytor ma prawo wgladu do dokumentdéw i innych materiatéw zwigzanych
z funkcjonowaniem komorki audytowanej, moze takze sporzagdzaé niezbedne odpisy, kopie
lub wyciagi, jak réwniez zestawienia, obliczenia, wydruki itp. Sporzadzane przez
pracownikéw komorki audytowanej zestawienia i obliczenia zatwierdza kierownik tej
komoérki. Odpisy i kopie sg potwierdzane za zgodno$¢ z oryginalem. Odpisy, kopie

lub wyciagi, jak rowniez zestawienia i obliczenia otrzymane lub opracowane w trakcie
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zadania audytowego umieszczane sg w aktach audytu. Wszystkie ustalenia audytu znajdujg
odzwierciedlenie w dokumentacji roboczej audytu, w tym w arkuszu ustalen audytu (wzor
w  zalaczniku nr 10 do ksiggi), niezaleznie od ich ujecia w sprawozdaniu

z przeprowadzenia audytu.

4.4 Sprawozdawczos$¢

Po zakonczeniu czynno$ci audytowych, audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci w
komoérkach audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym przedstawia kierownikom
wydzialéw i jednostek ustalenia stanu faktycznego. Audytor wewngtrzny moze zwolac
narade¢ zamykajaca z udzialem kierownikow wydziatdéw 1 jednostek audytowanych
objetych zadaniem zapewniajagcym lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w celu
przedstawienia wstgpnych wynikow audytu wewnetrznego.

Z narady zamykajacej audytor wewnetrzny sporzadza protokot zgodnie z zat. nr 5.
Protokot z narady zamykajgcej podpisuje audytor oraz kierownik lub osoba prze niego
wskazana z jednostki audytowanej. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez
kierownika jednostki poddanej audytowi lub osobe/y wskazang/ne przez niego, audytor
wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole, a odmawiajgcy powinien/powinni

niezwlocznie pisemnie uzasadnic¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.

Po przedstawieniu kierownikom komorek audytowanych ustalell'l stanu faktycznego
audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie, w ktérym w sposob jasny i rzetelny i
zwiezly przedstawia wyniki audytu wewnetrznego.
W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej:

1) temat i cel zadania zapewniajgcego,

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,

3) dat¢ rozpoczecia zadania zapewniajgcego,

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny

wedtug kryteriow,
5) wskazania stabosci kontroli zarzgdezej oraz analize ich przyczyn,
6) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

7) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabo$ci kontroli zarzgdczej lub
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wprowadzenia usprawnien zwanej dalej zaleceniami,

8) opini¢ audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcym,

9) data sporzadzania sprawozdania,

10) imig i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie oraz jego

podpis.

Audytor  wewngtrzny  przekazuje sprawozdanie kierownikom  komorek
audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik
komdrki audytowanej moze zglosi¢ na pismie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowanie
zastrzezen do tresci sprawozdania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy zlozonych przez kierownika komorki
audytowanej wyjasnien i zastrzezen i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci
wyjasniajgce w tym zakresie. W przypadku stwierdzenia zasadnosci calosci lub czgsci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen zmienia lub uzupelnia sprawozdanie. W razie
nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w catodei lub w czesei, Audytor
Wewngtrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na pi$mie, kierownikowi
jednostki audytowanej.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopig stanowiska audytora wewnetrznego, o
ktérym mowa powyzej, wlacza sig do biezgcych akt audytu.

Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala
sposéb 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 zalecen kierownik komorki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewngtrznego oraz kierownika jednostki o przyczynach odmowy
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

Sprawozdanie jest przekazywane Wojtowi oraz kierownikowi jednostki w ktorej
przeprowadzono audyt wewngtrzny. Jeden egzemplarz sprawozdania wlgcza sie
do biezgcych akt audytu. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik jednostki audytowane;

moze zglosi¢ Wojtowi na pismie swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.
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S.  Monitorowanie wdrozenia rekomendacji

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynno$ei sprawdzajgce majace na celu
sprawdzenie czy i w jakim stopniu kierownik komorki poddanej audytowi podjal dziatania
zmierzajagce do wprowadzenia uwag i wnioskdw udzielonych podczas przeprowadzania
audytu zapewniajacego.

Czynnosci sprawdzajace moga by¢ przeprowadzone w nastepujgcy sposob:

a) rozmowa,

b) pismo wyjasniajace,

¢) zbadanie wybranych zadan,

d) przeprowadzenie audytu wewnetrznego.
Wyboér  sposobu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych dokonuje audytor
wewnetrzny w oparciu o;

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

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

¢) skutki zwigzane z ryzykiem niewypetnienia zalecen,

d) zlozono$¢ zalecen i czas ich wykonania.

6. Dowody audytowe

W przypadku wystapienia podejrzenia popelnienia przestepstwa, audytor wewnetrzny
zawiadamia bezzwlocznie pisemnie o tym fakcie kierownika komérki poddanej audytowi
oraz Wojta

Kierownik komérki poddanej audytowi powiadamia Wojta oraz audytora wewnetrznego o

podjetych §rodkach.

7. Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego
Audytor wewnetrzny do konca stycznia kazdego roku przedstawia Wojtowi sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni, informujac w szczegélnosci o stopniu jego
realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawieraé:
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1. informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajgcych, czynnosci
doradezych i czynnosci sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do planu audytu,

2. wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczgcych odstgpstw w realizacji
planu audytu, rocznego planu audytu wewnetrznego,

3. omdwienie zdefiniowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadcze;j,

4. inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim, ktére audytor wewngetrzny ustala w porozumieniu z kierownikiem
jednostki.

Sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny

sporzadza w jednym egzemplarzu , ktory wiacza do statych akt audytu.

8. Akta audytu

Audytor prowadzi dokumentacje zwigzang z realizowaniem wyznaczonych zadan
audytowych, na ktora sktadaja sie:
8.1 Biezace akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,,biezgcymi aktami” stuzace

do dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych, sg prowadzone odrebnie

dla kazdego zadania audytowego.

8.2 Stale akta audytu wewngtrznego, zwane dalej ,,stalymi aktami” stuzgce

do gromadzenia informacji dotyczgcych obszarow, ktére mogg by¢ przedmiotem

audytu wewngtrznego.

Teczki aktowe biezacych akt audytu zawieraja:

# dokumenty zgromadzone przed rozpoczg¢ciem zadania audytowego, w tym
materialy, ktére stanowig podstawg rozpoczg¢cia 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, protoko6t z narady
otwierajacej, wybrana metodyka audytu,

* materialy do oceny i dowody, w tym wszelkie materialy sporzadzone przez
audytora lub otrzymane od stron trzecich oraz o$wiadczenia pracownikéw badanej

komorki, ktére wywierajg wplyw na oceng systemow zarzadzania i kontroli
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(protokoty z narad, fotokopie dokumentdw, wyniki testow itp.),
* sprawozdania, w tym projekt sprawozdania, podnoszone zastrzezenia
1 zatwierdzone konicowe sprawozdanie,

* dokumentacje czynno$ci sprawdzajacych, w tym notatke informacyjng z czynnosci

sprawdzajgcych,

* inne dokumenty majgce istotne znaczenie dla przeprowadzanego zadania.
Kierownik jednostki audytowanej, w ktérej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny oraz
Wéjt majg prawo wgladu do biezgcych akt.

Stale akta obejmuja w szczegdlnosci:

a) wykaz podstawowych aktow normatywnych oraz innych aktéw prawnych

zwigzanych z zakresem dzialania jednostki oraz regulujacej jej funkcjonowanie,

b) wykaz dokumentow zawierajacych opis systemow zarzgdzania i kontroli, w tym

kontroli finansowe;j,

c) plany audytu wewnetrznego,

d) sprawozdania z wykonania plandéw audytu,

e) inne informacje moggce mie¢ wpltyw na przeprowadzanie audytu wewngtrznego

1 analize ryzyka.

Stale akta audytu podlegajg aktualizacji.

9. Druki i wzory dokumentow

Sposob dokumentowania czynnosci audytowych winien byé¢ kazdorazowo dostosowany do
tematyki audytu oraz charakteru jednostki audytowanej i by¢ zgodny z obowigzujgcymi
przepisami prawa. Zastosowanie innych dokumentéw nie wymaga odrebnego
wprowadzenia do ,,Ksiegi procedur audytu wewnetrznego™.
Wykaz najczeSciej stosowanych dokumentéw roboczych audytu

Do dokumentow roboczych stosowanych przez audytora wewnetrznego w
szczegolnosei nalezg:

* Program audytu,

* Protokoly z narad (otwierajgcej, zamykajacej, innych narad),

* Opis operacji realizowanych przez komorke audytowang (w formie opisowe],

notatki, diagramu, tabeli),
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* 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,

» Zapisy testow (plany, arkusze wyliczen, kopie dokumentow, listy

z potwierdzeniem  pozytywnym, protokoly z  wywiadow,  wydruki
komputerowe),

= Listy kontrolne,

»  Sciezki audytu,

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

* Dokumenty opisujace realizacj¢ 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
dokumentow roboczych stuzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznosci
od potrzeb zadania audytowego audytorzy mogg sporzadza¢ dowolne dokumenty robocze,
z uwzglednieniem wszelkich obowigzujgcych zasad ich sporzadzania.

=  Kwestionariusz samooceny
Kwestionariusze samooceny sg stosowane przez audytorow w poczatkowej fazie audytu.
Uzyskane przy ich pomocy informacje wymagajg potwierdzenia z innych zrédel. Pytania
dotyczg ryzyk dla jednostki, jakie sg zwigzane z dziatalnoscig komorki audytowanej.
Pytania majg charakter zamknicty (odpowiedZ tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis
dziatan komoérki audytowanej przez osobe udzielajgcg odpowiedzi). Kwestionariusz

samooceny jest wypelniany samodzielnie przez audytora.
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* Kwestionariusz kontroli wewnetrznej
Kwestionariusz kontroli wewnetrznej jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania
dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Jest stosowany w poczatkowej fazie audytu.
Odpowiedzi pozwalajg zrozumie¢ zasady funkcjonowania systemu kontroli.
Kwestionariusz jest wypelniany przez audytora na podstawie odpowiedzi udzielonych
przez pracownika komoérki audytowanej lub jest wypelniany wspdlnie. Uzyskane
informacje wymagaja potwierdzenia z innych Zrddet. Pytania majg charakter zamkniety
(odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis kontroli przez osobg udzielajgcg

odpowiedzi).

» Sciezka audytu

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

- proces, osobg lub organ odpowiedzialny za mechanizm kontrolny,

- sposdb realizacji programu (systemu),

- system informatyczny wspierajacy realizacj¢ programu (systemu),

- sposob zarzgdzania, kontrolowania i monitorowania srodkéw finansowych.

* Diagram
Diagram nalezy do podstawowych dokumentow wykorzystywanych w audycie
wewnetrznym - w poczatkowych fazach audytu, na ogél na etapie wstepnego przegladu.

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

* Lista kontrolna
Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim postuguja si¢ audytorzy. Moze byc¢
stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Jesli procedury przewiduja
wykorzystanie list kontrolnych przez komoérke audytowans, to audytorzy badaja
wykonywanie i rejestrowanie czynnosci nadzoru, ustalajgc czy nadzor jest wykonywany

rzeczywiscie, czy tez jest tylko formalny.
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10.  Czynnosci doradcze

Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze na wniosek Wojta lub
z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym. Jezeli audytor wewnetrzny stwierdzi,
ze wykonanie tej czynnosei doradezych spowoduje zagrozenie dla realizacji planu audytu,
informuje o tym kierownika jednostki.

Audytor wewngtrzny powstrzymuje si¢ od wykonania czynnosci doradezych, ktéry
prowadzitby do przejecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

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

W wyniku czynnodci doradczych audytor wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy
sktada¢ kierownikowi komorki, jednostki wnioski majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania tej jednostki lub komérki.

Whioski i1 opinie z czynnosci doradczych nie sg wigzace.

Wykaz zalgeznikow:

1. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zat. nr 1

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

Protokot z narady otwierajacej zat. nr 4

Protokot z narady zamykajacej zatl. nr 5

Wzor sprawozdania z przeprowadzonego audytu zat. nr 6

Protokét z wywiadu (rozmowy) zat. nr 7

Notatka z ogledzin/ obserwacji zat. nr 8

oo Mooy o & lue 19

Arkusz ustalen zal. nr 9
10. Lista kontrolna zat, nr 10

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

Wzér upowaznienia do przeprowadzenia audytu.

.......................................................... (data i miejsce wystawienia)
(pieczeé naglowkowa jednostki
sektora finanséw publicznych )

(numer ref.)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(4. Dz. U. 22019 r., poz. 869 ) upowaznia sie:

Pana/Panig”

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego

(nazwa i adres jednostki w kiorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny)

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

(pieczqgtka i podpis kierownika

Jjednostki sektora finansow publicznych)
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Zalgcznik nr 2

Wzor wniosku o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

(miejscowosc)

Whniosek o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(4. Dz. U.z2019r., poz. 869 ) powoluj¢ rzeczoznawce w dziedzinie

( miejsce, przedmiot i zakres czynnoSci audytowych, w ktérych ma wzigé udzial
rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnodci audytowych samodzielnie/we wspolpracy
z audytorami wewnetrznymi uczestniczgcymi w zadaniu audytowym *

( podpis kierownika jednostki sektora
finansow publicznych)

*) Niepotrzebne skresli¢
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(nazwa i adres jednostki

sektora finansow publicznych)

Zalacznik nr 3
Wzor Programu zadania audytowego.

P_l;-o'grzirﬁrrz'aaania audytowego

1 Oznaczenie zadania audytowego

2 ?Budiet CZASOWY

Temat :
numer audytu:

nazwa i adres jednostki audytowanej:

* Liczba b.ébf)bdhf__Eigeﬁfidzianych w  planie

rocznym na realizacje zadania audytowego.

3 Planowany termin rozpoczecia audytu
|

4  Cel zadania audytowego

Wskazanie celu/ celow audytu |

;
5 Zakres audytu

Wskazanie przedmiotowego (obiekty audyrﬁ)mfé
(fednostki

podmiotowego

zakresu audytu.

audyfowana)i

t
. o —
= planowane techniki przeprowadzania
i zadania,

= problemy na ktore nalezy zwrocic

szczegdlng uwage badaniu, |

6 Metodyka .
= rodzaj dowodow niezbgdnych do
dokonania ustalet i sposobu ich
badania.
R | I B
L Sklad  zespolu przeprowadzajacego'ﬁ\/azwiska audytoréw
jaudyt ‘
i R Analiza  ryzyka  obszaréw dziatalnosci

8 ;Analiza ryzyka i kontroli wewnetrznej jednostki audytowanej. Krdtki opis czynnosci

iwykonanych w  ramach analizy ryzyka,:

25



KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

ewentualne wskazanie zidentyfikowanych w

}’amach zadania audytowego ryzyk.

|
|

| I
9 Harmonogram czasowy

10 Uwagi

Planowany czas trwania "audytu,'
rozplanowanie termindow wykonywania
poszczegélnych czynnosci (naradd
}omiequca, rozpoczecia 1 przeprowadzania
poszczegélnych czynnosci, przewidywand
‘data sporzgdzenia sprawozdania wstepnego z

‘koﬁcowego ).

Wszelkiego rodzaju warunki, terminy itp., od

ktorych zalezy realizacja programu.

Godziesze Wielkie, dn.........

(podpis audytora wewngtrznego)
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(nazwa i adres jednostki

PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zalgcznik nr 4
Wzor protokolu z narady otwierajacej.

sekiora finansow publicznych)

PROTOKOLE Z NARADY OTWIERAJACEJ

Nazwa zadania audytowego

Nr zadania
Termin narady
Obecni (audytor)
Obecni z komodrki

audytowane;j

Cel narady

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

(podpis audytora)

(podpis przedstawiciela komorki audytowanej)
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Zalacznik nr S
Wzér protokolu z narady zamykajacej

(nazwa i adres jednostki
sektora finansow publicznych)

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Nazwazadamaaudylowess swaiomisssismmesrsissiimmiimiismmmsn

Nrzadanllk === i s s s s s
Termin narady et
T —————
Obecni (AUAYIOT) e,

Obecni z komorki

T T ————————

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

(podpis przedstawicieli
komorki audytowane;)
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Zalgcznik nr 6
Wzor sprawozdania z przeprowadzonego audytu.

(nazwa i adres jednostki

sektora finansow publicznych)

WZOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Ogéblne informacje o przeprowadzonym audycie

1.Nazwa zadania audytowego

2.Numer zadania (oznaczenia)

3.Imiona i nazwiska audytorow wewngtrznych 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

Streszczenie dla kierownictwa

1. Wazne ustalenia

2. Wazne wnioski

3. Zalecenia i opinie

Tlo informacyjne

1. Zwigzly opis dziatan komorki w obszarze objetym audytem wewnetrznym
Metodyka prac audytowych

1. Podjgte czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania
Ustalenia, ryzyka zalecenia

1. Ustalenia stanu faktycznego

2. Okredlenie oraz analize¢ przyczyn i skutkéw uchybien

3. Zidentyfikowane ryzyka

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

1. Opinia audytora

Informacje

1. Liczba egzemplarzy sprawozdania

2. Wykaz adresatow sprawozdania

(data i podpis audytora wewngtrznego)
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Zalacznik nr 7

Protokdél z wywiadu (rozmowy).

Urzad Gminy Godziesze Wielkie

100 £5) (R

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 ogl¢dzin/ obserwacji.

Nivef i VA£:1500) (0} SR

Notatka z ogledzin/ obserwacji

w obserwacji uczestniczyly osoby:
- audytor wewngtrzny ( imie i nazwisko)

- osoba towarzyszaca Audytorowi (imie i nazwisko)

podpis audytora wewnetrznego

podpis osoby towarzyszqgcej
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Zalgcznik 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:

Przeglgd i analiza dokumentacji, wywiad, kkw, testy

wigczy¢ do ostatecznego sprawozdania

nie wlaczaé do ostatecznego sprawozdania X
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Zalgcznik nr 10
Wzor listy kontrolnej

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

(jednostka sektora finanséw publicznych)

LISTA KONTROLNA

Jednostka audytowana:

Nazwa zadania :

Data:

Wykonat: Data: g
i
|

Lp. Czynno$¢ do wykonania | Wykonano/data Sposéb Uwagi |

wykonania
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Zalacznik nr 11

Wzér kwestionariusza kontroli wewnetrznej

(nazwa i adres jednostki sektora finansow pub.)

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ
Jednostka audytowana:

LNazwa zadania:

‘Wykonat: Data:

Lp. Zagadnienie TAK | NIE Uwagi

Podpis odpowiadajqcego
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