ZARZADZENIE NR 18/2016
W()JTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 29 lutego 2016 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Karty Audytu Wewnetrznego” i ,,Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego”

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z pdzn. zm.), art. 274 ust. 3 i art. 273 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r.
poz. 885 z pdZn. zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia
2015 roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu (Dz.U. z 2015 r. poz. 1480), zarzadza sie co nastepuje:

§1. Wprowadza sie:

1) Wykaz podstawowych definicji, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

2) ,Karte Audytu Wewnetrznego”, stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;

3) .Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego”, stanowiacg zatacznik Nr 3 do

niniejszego zarzadzenia.
§2. Uchyla sie Zarzadzenie Nr 15/2012 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 14 lutego
2012 r. w sprawie wprowadzenia ,Karty Audytu Wewnetrznego” i .Ksiegi Procedur

Audytu Wewnetrznego” i ,,Kodeksu Etyki”.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 18/2016
Wdjta Gminy Moszczenica z dnia 29 lutego 2016 r.

Wykaz podstawowych definicji, odnoszacych sie do »Karty Audytu
Wewnetrznego”, ,Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego” i ,Kodeksu Etyki

Audytora Wewnetrznego”

llekro¢ w ,Karcie Audytu Wewnetrznego” i ,Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego”

jest mowa o:

1) Audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ niezalezng i obiektywng
dziatalnos$¢ audytora wewnetrznego, ktérej celem jest wspieranie Wojta Gminy
Moszczenica w realizacji zadan, przez systematyczng ocene kontroli

zarzgdczej oraz czynnosci doradcze;

2) Kontroli zarzagdczej - nalezy przez to rozumieé 0got dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan, w SposOb zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy;

3) Audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé osobe spetniajgca warunki
okreslone w art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 883 z pézn. zm.), zwanej dalej u.f.p.;

4) Jednostce - nalezy przez to rozumieé jednostke sektora finanséw publicznych,

w ktorej jest prowadzony audyt wewnetrzny na podstawie art. 274 u.fp.;
5) Audytowanym — nalezy przez to rozumieé:
a) komorke organizacyjna/samodzielne stanowisko w jednostce,

b) komérke organizacyjng/samodzielne stanowisko w urzedzie

jednostki samorzadu terytorialnego,
c) jednostke organizacyjng jednostki samorzgdu terytorialnego,

d) jednostke sektora finanséw publicznych, w ktérej dokonywane sg
czynnosci, o ktérych mowa w art.287 ust. 3ustawy o finansach

publicznych;

6) Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce lub

czynnos$ci doradcze;




7) Zadaniu zapewniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ zespét zadan
podejmowanych przez audytora wewnetrznego w celu dostarczenia Wojtowi

Gminy niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzgdczej;

8) Czynnoéciach doradczych — nalezy przez to rozumieé¢ czynnosci stuzace
wspieraniu Wéjta Gminy w realizacji celéw i zadan, na jego wniosek lub

z wtasnej inicjatywy audytora wewnetrznego;

9) Zaleceniu - nalezy przez to rozumie¢ propozycje dziatan stuzacych
wyeliminowaniu  stabosci  kontroli  zarzadczej Ilub  usprawniajgcych

funkcjonowanie jednostki;

10) Monitorowaniu realizacji zalecen - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci
podejmowane przez audytora wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacj

zalecen;

11) Czynno$ciach sprawdzajgcych - nalezy przez to rozumieé czynnosci
podejmowane przez audytora wewnetrznego stuzgce dokonaniu oceny
sposobu wdrozenia i skuteczno$ci zalecen zrealizowanych przez

audytowanego;

12) Mechanizmach kontrolnych - nalezy przez to rozumie¢ w szczegolnosci
dziatania, procedury, instrukcje i zasady stuzgce zapewnieniu realizacji celdw,
ograniczeniu wystgpienia ryzyka nieosiggniecia celéw lub zmniejszeniu jego

negatywnych skutkow;

13) Standardach — nalezy przez to rozumie¢ ,Miedzynarodowe Standardy
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego” opracowane przez The
Institute of Internal Auditors;

14)Kodeksie Etyki — nalezy przez to rozumie¢ ,Kodeks Etyki” opracowany przez
The Institute of Internal Auditors;

15) Uchybieniu - nalezy przez to rozumie¢ odstepstwo od przepiséw prawa oraz

regulacji wewnetrznych systemu zarzadzania i kontroli;

16)Nieprawidtowosci - nalezy przez to rozumieé jakiekolwiek naruszenie przepisu
prawa, wynikajgce z dziatania lub zaniechania audytowanego, ktére powoduje

lub mogtoby spowodowa¢ szkode w budzecie Gminy Moszczenica.
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Karta Audytu Wewnetrznego

Celem opracowania ,Karty Audytu Wewnetrznego” jest:

1) wyznaczenie podstawowych zasad audytu wewnetrznego - ,Standardy
Atrybutéw”;

2) wyznaczanie zasad wykonywania audytu wewnetrznego, przysparzajgcego
Gminie Moszczenica wartosci dodanej —,Standardy Dziatania”;

3) stworzenie podstaw oceny audytu wewnetrznego - ,Program Zapewnienia

i Poprawy Jakoéci”;

Standardy Atrybutéw
I.Cel, uprawnienia, odpowiedzialnosé — standard 1000
I.1. Cel - standard 1000
1. Misjg audytu wewnetrznego jest dostarczenie Wojtowi Gminy racjonalnego
zapewnienia o realizacji celéw i zadan oraz wykonywanie czynnoSci
doradczych.
2. Celem audytu wewnetrznego jest ustalenie, czy wprowadzony do stosowania
system kontroli zarzgdczej i tad organizacyjny sg odpowiednie i funkcjonujg
w sposo6b zapewniajgcy:
1) dziatania zgodne z przepisami prawa,
2) skuteczno$¢ i efektywno$¢ dziatan;
3) wiarygodnos$¢ sprawozdan;
4) ochrone zasoboéw;
5) przestrzéganie i promowanie etycznego postepowania;
6) efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informaciji;
7) skuteczne zarzadzanie ryzykiem.
3. Realizacja misji audytu wewnetrznego odbywa sie poprzez:
1) przeprowadzanie oceny skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem;
2) przeprowadzanie zadan zapewniajgcych audytowych, obejmujgcych
istotne obszary dziatalnosci jednostki;
3) wykonywanie czynno$ci doradczych;

4) wykonywanie innych czynnosci, wynikajgcych z przepisow prawa
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materialnego.

1.2. Uprawnienia —standard 1000

1. Audytor wewnetrzny uprawniony jest do:

1)

2)
3)
4)

wstgpu do pomieszczerh oraz wgladu do wszelkich dokumentow,
informacji i danych oraz do innych materiatow zwigzanych
z funkcjonowaniem audytowanego, jak réwniez do sporzgdzania ich
kopii, odpiséw, wyciggdw, zestawieri oraz wydrukdéw, z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;.

bezposrednich kontaktow z audytowanym oraz Woéjtem Gminy;
otrzymania niezbednej pomocy ze strony wszystkich audytowanych;

wsparcia przez rzeczoznawce/eksperta.

2. Pracownicy jednostki audytowanej zobowigzani sg udzielaé audytorowi

informacji i wyjasnien, a takze sporzadza¢ i potwierdzaé kopie, odpisy,

wyciagi lub zestawienia dokumentagj, niezbednej do zrealizowania zadan

audytowych, czynnosci doradczych.

3. Audytor wewnetrzny nie dysponuje uprawnieniami zarzadczymi, a takze nie

ustanawia, ani nie wdraza zasad, procedur i mechanizméw kontroli.

1.3. Odpowiedzialno$¢ —standard 1000

1. Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

opracowywania ,Planu Audytu”, opartego na analizie ryzyka,
z uwzglednieniem priorytetu Wojta i dostgpnych zasobdw osobowych;
przeprowadzania zapewniajgcych zadan audytowych, czynnoéci
doradczych oraz czynnosci sprawdzajgcych, wynikajgcych z ,Planu
Audytu”;

sporzadzania dokumentacji zadan audytowych, zgodnie z wymogami
.Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego”;

prowadzenia pozostatej dokumentacji audytu wewnetrznego, zgodnie
z wymogami ,Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego”;

monitorowania wdrozenia zalecen;

przygotowywania dla Wajta opinii oraz propozycji dotyczgcych rozwigzan
organizacyjnych, w odpowiedzi na wniosek Wojta lub z wtasnej
inicjatywy;

sporzgdzania "Sprawozdan” z wykonania ,Planu Audytu”.
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8) opracowywania i przedktadania do zaakceptowania Wojtowi Gminy
Karty Audytu Wewnetrznego” i ,Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego”;
9) informowania Woéjta Gminy o zmianach legislacyjnych i dobrych
praktykach w zakresie audytu wewnetrznego;
10) dokonywania aktualizacji ,Karty Audytu Wewnetrznego”, ,Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego”;
2. W przypadku prowadzenia audytu wewnetrznego przez ustugodawce, zakres
prac audytora wewnetrznego ,ustugodawcy”, bedzie wynikat kazdorazowo
z tresci zapisébw umowy o ustugowe prowadzenie audytu wewnetrznego.
Standard 1000.A1
Forme i tryb przeprowadzania zadarn zapewniajgcych okreslono w ,Ksiedze
Procedur Audytu Wewnetrznego”
Standard 1000.C11.4.
Tryb przeprowadzania czynnosci doradczych okreslono w ,Ksiedze Procedur Audytu
Wewnetrznego”
Il. Uznawanie definicji audytu wewnetrznego standard 1010
Audyt wewnetrzny jest dziatalnoScig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest
wspieranie Woéjta Gminy Moszczenica w realizacji celow i zadan, przez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz $wiadczenie ustug doradczych
w jednostce.
Definicja ta jest zgodna z treécig art. 272 ustawy o finansach publicznych oraz
,Kodeksem Etyki” i ,Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego”, opracowanymi przez The Institute of Internal Auditoris, okreslonymi
jako standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.
lll. Niezalezno$¢ organizacyjna audytu - standard 1110
Audyt wewnetrzny w jednostce przeprowadza audytor wewnetrzny zatrudniony
w jednostce lub ustugodawca.
1110.A1. Dziatanie audytu wewnetrznego nie moze by¢ narazone na jakiekolwiek
préby narzucenia zakresu audytu, wptywania na sposéb wykonywania pracy

i informowania o jej rezultatach.

IV.  Bezposrednia wspoétpraca z Kierownictwem— standard 1111

: Q)
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Audytor  wewnetrzny zobowigzany jest bezposrednio komunikowaé sie
i wspotpracowaé z Wojtem Gminy.
V. Indywidualny obiektywizm - Standard 1120

Audytor wewnetrzny zobowigzany jest by¢ bezstronnym i wolnym od uprzedzen oraz
zobowigzany jest unika¢ konfliktow intereséw.
Konflikt intereséw, to sytuacja, gdy audytor wewnetrzny ma sprzeczny interes
zawodowy lub osobisty. Sprzeczny interes moze utrudniaé audytorowi
wewnetrznemu bezstronne wykonywanie obowigzkow.
Konflikt interesow istnieje nawet wtedy, gdy nie dochodzi do Zzadnych nieetycznych
lub niewtasciwych dziatan.

VL. Naruszenie niezaleznosci lub obiektywizmu — Standard 1130
W przypadku rzeczywistego lub domniemanego naruszenia niezaleznosci lub
obiektywizmu, audytor wewnetrzny zobowigzany jest ujawni¢ szczegdly tego
naruszenia Wojtowi Gminy.
Sposob ujawnienia zalezy od charakteru naruszenia.
Naruszenie niezaleznosci organizacyjnej lub indywidualnego obiektywizmu moze
wystapi¢ w postaci konfliktu interesdw, ograniczenia zakresu badania, ograniczenia
w dostepie do danych, majatku, zasobéw.
Standard 1130.A.1
Audytor wewnetrzny zobowigzany jest powstrzymac sie od oceny dziatalnoéci
operacyjnej, za ktérg byt uprzednio odpowiedzialny. Ograniczenie obiektywizmu
nastepuje, jezeli audytor wewnetrzny bada obszar dziatan, za ktory byt
odpowiedzialny w ciggu roku poprzedzajacego.
Standard 1130.A2
Zapewniajgce zadania audytowe i czynnosci doradcze, za ktdre odpowiada audytor
wewnetrzny, mogg by¢ oceniane przez osobe posiadajgca uprawnienia audytora
wewnetrznego, niezatrudniong w jednostce.
Standard 1130.C1
Audytor wewnetrzny moze $wiadczy¢ ustugi doradcze, takze w zakresie dziatan

operacyjnych, za ktore byt uprzednio odpowiedzialny.

Standard 1130.C2

[y
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Jezeli w zwigzku z wykonaniem czynno$ci doradczych moze nastapi¢ ograniczenie
niezaleznosci lub obiektywizmu audytora wewnetrznego, fakt ten musi zosta¢
ujawniony Wojtowi Gminy Moszczenica przed zaakceptowaniem zadania.

VIl. Bieglo$¢ oraz nalezyta staranno$¢ zawodowa - Standard 1200
Zadania przypisane audytorowi wewnetrznemu muszg byé wykonywane
z biegtoscig oraz z nalezytg staranno$cig zawodowa.

VIIl. Biegtosé — Standard 1210.

Audytor wewnetrzny zobowigzany jest posiada¢ wiedze, umiejetnosci oraz
kwalifikacje potrzebne do wykonywania obowigzkow.
Standard 1210.A1 - Jezeli audytorowi wewnetrznemu brakuje wiedzy
specjalistycznej, umiejetnoéci lub innych kompetencji niezbednych do wykonania
catosci lub czedci zadania zapewniajgcego, to musi pozyska¢ odpowiednig pomoc
oraz wsparcie merytoryczne.
Decyzje w sprawie wsparcia merytorycznego podejmuje Wéjt Gminy, na wniosek
audytora wewnetrznego.
Standard 1210.A2. - Audytor wewnetrzny musi mieé¢ wystarczajagcg wiedze
pozwalajgca na oszacowanie ryzyka oszustwa oraz ocene sposobu zarzadzania tym
ryzykiem w Gminie Moszczenica. Nie oczekuje sie od audytora wewnetrznego
posiadania wiedzy specjalistycznej, wymaganej od oséb wtasciwych do wykrywania i
prowadzenia dochodzen w sprawie oszustw.
Standard 1210.A3. -
Audytorzy wewnetrzni musza posiadaé wiedze o podstawowych ryzykach i
mechanizmach kontrolnych zwigzanych z wykorzystaniem informatyki oraz znaé
dostepne wspomagane komputerowo techniki audytu. Jednakze nie od wszystkich
audytorébw wewnetrznych oczekuje sie wiedzy specjalistycznej, takiej jak od
audytoréw, ktérych podstawowym obowigzkiem jest audyt informatyczny.
Standard 1210.C1. - Jezeli audytorowi wewnetrznemu brakuje wiedzy, umiejetnosci
lub kwalifikacji niezbednych do wykonania cato$ci lub czesci zadania doradczego,
musi odmoéwi¢ realizacji takiego zadania lub pozyska¢ odpowiednig pomoc oraz
wsparcie merytoryczne.
Decyzje w sprawie wsparcia merytorycznego podejmuje Wéjt Gminy na wniosek
audytora wewnetrznego.

IX. Nalezyta staranno$¢ zawodowa- Standard 1220.

Audytor wewnetrzny musi wykazywac nalezytg staranno$é.

; N
M oA
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Nalezyta staranno$¢ zawodowa nie oznacza nieomylnosci.
Standard 1220.A1 - Audytor wewnetrzny musi dziataé z nalezytg starannoscig
zawodowa, z uwzglednieniem:
1) zakresu prac niezbednych do osiggnigcia celéw wyznaczonych dla danego
dziatania;
2) ztozonosci oraz znaczenia spraw, do ktérych stosowane sg procedury
audytowe;
3) skutecznoéci proceséw zarzgdzania ryzykiem i kontroli;
4) prawdopodobienstwa wystgpienia istotnych btedow.
Standard 1220.A2 - Dziatajgc z nalezyta starannoécia zawodowg audytor
wewnetrzny musi rozwazy¢ mozliwo$¢ uzycia informatycznych narzedzi audytorskich
oraz innych technik analizy danych.
Standard 1220.A3 - Audytor wewnetrzny musi byé wyczulony na znaczgce ryzyka,
ktdre mogg negatywnie wplynaé na realizacje celéw, operacje oraz zasoby jednostki.
Przeprowadzona z nalezytg starannoscig zawodowsa analiza ryzyka, nie gwarantuje,
ze wszystkie znaczace ryzyka zostang rozpoznane.
Standard 1220.C1 - Realizujac czynnosci doradcze audytor wewnetrzny musi
postepowac z nalezytg staranno$cig zawodowa, uwzgledniajac:
1) potrzeby i oczekiwania organu wykonawczego — Wéjta Gminy, co do rodzaju
zadania, terminu wykonania;
2) wzgledng ztozonos¢ oraz zakres prac niezbednych do osiggniecia celéw
zadania;
3) potrzebe udzielenia wsparcia merytorycznego;
4) sposob dokumentowania i prezentacji czynnosci doradczych.

X. Ciagly rozwoéj zawodowy — Standard 1230
Audytor wewnetrzny musi poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje

w celu wykonywania audytu.

XI. Program Zapewnienia i Poprawy Jakos$ci- standard 1300
Audytor wewnetrzny zobowigzany jest opracowaé i wdrozyé ,Program Zapewnienia

i Poprawy Jako$ci”, obejmujacy wszystkie aspekty audytu wewnetrznego.

W
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Xll. Wymagania dotyczace Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci
— standard 1310
-Program Zapewnienia i Poprawy Jakosci” musi zawieraé oceny wewnetrzne
i oceny zewnetrzne audytu wewnetrznego.
Xlll.  Oceny wewnetrzne — standard 1311
Szczegotowa forma i zakres dokonywania ocen wewnetrznych okreslone zostaty
w ,Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego”.
XIV. Oceny zewnetrzne — standard 1312
Szczegotowe zasady dokonywania ocen zewnetrznych okreslone zostaly
w ,Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego”.
XV. Sprawozdawczo$¢ dotyczaca ,,Programu Zapewnienia i Poprawy
Jakosci” — standard 1320
Szczegbtowe zasady raportowania z wykonywania ,Programu Zapewnienia
Poprawy Jakos$ci” okreélone zostaty w ,Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego”.
XVI. Uzycie formuly ,,Zgodny z Miedzynarodowymi Standardami
Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego” — standard 1321.
Audytor wewnetrzny moze, uzy¢ formuty, ,Sprawozdanie sporzgdzono zgodnie
z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego”
w przypadku uzyskania pozytywnej oceny zewnetrzne;.
XVIl. Ujawnienie braku zgodnosci — standard 1322
W przypadku wystapienia niezgodnosci z definicjg audytu wewnetrznego, ,Kodeksem
Etyki” lub ,Standardami’, ktéra ma wptyw na ogdlny zakres dziatalnosci audytu
wewnetrznego, audytor wewnetrzny ma obowiazek ujawni¢ te niezgodnoséé i jej skutki
Woéjtowi Gminy.
Rozdziat Il
Standardy dziatania
Standardy dziatania zostaty okre$lone w ,Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego

Rozdziat Il
Wspéipraca z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi oraz innymi podmiotami

Wprowadza sie nastepujgce zasady wspotpracy miedzy audytorem wewnetrznym

a kontrolg zewnetrzng i audytorami zewnetrznymi oraz innymi podmiotami:

1) relacje pomiedzy kontrolerami i audytorami zewnetrznymi oraz innymi

Mo on
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podmiotami, nieuregulowane w stosownych aktach prawa materialnego,
wymagajg kazdorazowo porozumienia miedzy audytorem wewnetrznym
i Wojtem Gminy z jednej strony, a audytorami zewnetrznymi, kontrolerami i
innymi podmiotami z drugiej strony. Wymieniona zasada wspotpracy i
wspoétdziatania oraz wzajemnego korzystania z wynikéw pracy audytu
wewnetrznego, w tym dostepu do dokumentéw - audytowych, bedzie
wymagata kazdorazowo decyzji Wéjta Gminy;

2) wspotpraca nie moze ogranicza¢ niezaleznosci audytu;
3) ,Plan Audytu” i ,Sprawozdanie” z jego wykonania stanowig informacje
publiczng, w rozumieniu przepiséw ustawy o dostepie do informagji

publiczne;.
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WSTEP

.Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego”, zwana dalej ,Ksiegg Procedur”, zostata
opracowana w celu okreslenia trybu i form wykonywania audytu wewnetrznego oraz

informacji o pracy i wynikach tego audytu.

Tre$¢ ,Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego” uwzglednia powszechnie
obowigzujgce przepisy ustawy o finansach publicznych i rozporzadzen
wykonawczych, regulujgce instytucje audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finansow  publicznych, a takze wykorzystuje dobre praktyki zawarte
w ,Migdzynarodowych Standardach Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego”
i ,Kodeksie Etyki”, opracowane przez The Institute of Internal Auditors.

ROZDZIAL |
SPOSOB SPORZADZANIA | ELEMENTY PLANU AUDYTU

1. ANALIZA RYZYKA

Podstawg rocznego planowania audytu jest analiza ryzyka, uwzgledniajaca sposéb
zarzgdzania ryzykiem w jednostce.
W  celu przygotowania ,Planu Audytu”, audytor wewnetrzny przeprowadza
w sposéb udokumentowany analize ryzyka, uwzgledniajgca:

1) cele i zadania jednostki;

2) ryzyka wptywajace na realizacje celow i zadan;

3) wyniki audytéw i kontroli.
Analiza ryzyka obejmuje, w szczegdlnosci identyfikacje obszaréw dziatalnosci
jednostki oraz ocene ryzyka dla wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci
jednostki.
Przeprowadzajgc analize ryzyka audytor wewnetrzny uwzglednia sposéb
zarzadzania ryzykiem przez Woéjta Gminy Moszczenica oraz bierze pod uwage w
szczegoblnosci:

1) wyniki analizy ryzyka;

2) priorytet Wéjta Gminy Moszczenica;
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3)  dostepne zasoby osobowe;

4) date przeprowadzenia ostatniego zadania audytowego.
W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka, audytor wewnetrzny sporzadza liste
wszystkich zidentyfikowanych obszarow dziatalnosci, uwzgledniajgcg kolejnos¢
wynikajgca z oceny ryzyka, z podaniem wynikéw analizy ryzyka.
Metodg w oparciu, o ktérg audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka na etapie
przygotowania ,Planu Audytu”’, jest metoda matematyczna. Podstawg tej metody jest
matryca operujgca wieloma kryteriami oceny, w tym kategoriami ryzyka (kategoriami
czynnikoéw ryzyka) i innymi kryteriami oceny. Poszczegb6inym kryteriom oceny
przypisywane sg wagi, a w przypadku kategorii ryzyka réwniez punkty. Wagi kategorii
ryzyka i innych kryteridw oceny nadawane sg przez audytora wewnetrznego na
etapie przygotowania ,Planu Audytu”.
Przy zastosowaniu wag (i punktow) okreslany jest - oddzielnie dla kazdego obszaru
dziatalnosci jednostki - poziom ryzyka. Poziom ryzyka w obszarach dziatalno$ci
okreslony przez audytora podlega skorygowaniu o nastepujgce czynniki: ,priorytet
kierownictwa” (ustalony przez Wéjta Gminy) i ,date ostatniego audytu”.
Ostateczny poziom ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki ustalony jest
nastepujaco:
Ryzyko = poziom ryzyka ustalony przez audytora (w %) + liczba punktow
procentowych ryzyka wynikajaca z ,priorytetu kierownictwa” i ,ostatniego audytu”
:1,5.
Obszary dziatalnosci jednostki zostajg uszeregowane pod wzgledem poziomu
ryzyka, jakim sag obarczone (hierarchizacja ryzyka), a w konsekwencji ustalona
zostaje kolejnos¢ przeprowadzania zadan audytowych.
Przyjmuje sie, ze: ,

1) koncowa ocena ryzyka 100% -75% — oznacza ,,ryzyko wysokie”;

2) koncowa ocena ryzyka 74% - 50% — oznacza ,ryzyko $rednie”;

3) koncowa ocena ryzyka 49% - 0% — oznacza ,ryzyko niskie”.
Wzér matrycy matematycznej, wykorzystywany do analizy ryzyka stanowi zatgcznik
nr 1 do ,Ksiegi Procedur.”

2. ANALIZA DOSTEPNYCH ZASOBOW OSOBOWYCH
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Analiza dostgpnych zasobéw osobowych dokonywana jest w przypadku zatrudnienia

audytora wewnetrznego na zasadach okreslonych w ustawie — Kodeks Pracy.

W przypadku wykonywania audytu wewnetrznego przez ustugodawce, nie dokonuje
sie analizy dostepnych zasobdw osobowych.

Umowa zawarta przez jednostke sektora finanséw publicznych o ustugowe
prowadzenie audytu jest umowa cywilnoprawna, uregulowang w Kodeksie Cywilnym
(art. 734 - 751). Do umowy cywilnoprawnej nie maja zastosowania przepisy ustawy
- Kodeks Pracy. Podmiotowi/osobie wykonujgcemulej zlecenie przystugujg tylko
takie prawa i obowigzki, jakie bezposrednio wynikaja z tresci umowy. Ustawa —
Kodeks Cywilny jest przepisem prawa materialnego wyzszym ranga od
rozporzadzenia Ministra Finanséw w spfawie audytu wewnetrznego oraz informagji
o pracy i wynikach tego audytu.

Wymienione uzasadnienie, stanowito przestanke do nie okre$lania w .Ksiedze
Procedur” dostepnych zasobéw osobowych dla wyznaczonych obszaréw dziatalnosci
jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce w roku

nastepnym.

3. PLAN AUDYTU

» Planu Audytu” zawiera w szczegélnosci:

1) obszary dziatalno$ci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajgce w danym roku;

2) obszary dziatalnosci, w ktérych zostang przeprowadzone czynnosci
doradcze;

3) wykaz planowanych czynno$ci sprawdzajgcych;

4) informacje na temat budzetu czasu audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazong w osobodniach, z wyszczegdlnieniem budzetu czasu na
poszczegolne rodzaje czynnosci audytowych. Wymieniana informacja nie
jest wymagana w przypadku wykonywania audytu wewnetrznego przez
ustugodawce.

,Plan  Audytu” podpisuje audytor wewnetrzny oraz zatwierdza Woéjt  Gminy

Moszczenica.
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,Planu Audytu” sporzgdzany jest do 31 grudnia kazdego roku, na rok nastepny.
Zmiana ,Planu Audytu” wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy Waojtem Gminy

Moszczenica i audytorem wewnetrznym.

W przypadku braku ,Planu Audytu” na dany rok, audytor wewnetrzny niezwtocznie
sporzadza ,Plan Audytu” na ten rok kalendarzowy lub w uzasadnionych
przypadkach, uzgadnia z Wojtem Gminy Moszczenica zadania audytowe do
przeprowadzenia do korica roku kalendarzowego.

Plan Audytu” powinien by¢ udostepniony w jednostce w spos6b i formie
uzgodnionych z Wéjtem Gminy Moszczenica.

Wzér ,Planu Audytu” stanowi zatacznik nr 2 do ,Ksiegi Procedur”.
ROZDZIAL 11

REALIZACJA ZADAN AUDYTOWYCH ZAPEWNIAJACYCH

1. PRZEGLAD WSTEPNY

Do przeprowadzania audytu wewnetrznego w jednostce, audytora upowaznia Wojt
Gminy Moszczenica.
Wzér upowaznienia do przeprowadzania audytu stanowi zatgcznik nr 3 do ,Ksiegi
Procedur”.
Po zawiadomieniu audytowanego o rozpoczeciu zadania audytowego, audytor
wewnetrzny przystepuje do wstepnego przegladu, polegajgcego w szczegodlnosci na:
1) zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktdrym
zostanie zrealizowane zadanie; ,
2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych
mechanizmoéw kontrolnych;
3) uzgodnieniu z audytowanym kryteribw oceny mechanizmow kontrolnych
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem. W przypadku braku
uzgodnienia kryteriow oceny z audytowanym, audytor wewnetrzny
uzgadnia je z Woéjtem Gminy Moszczenica.
W pierwszym etapie wstepnego przegladu audytor kompletuje wszelkie dostgpne

informacje na badany temat. Dotyczy to w szczegélnosci przepisdw prawa

ook °
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materialnego, przepiséw zarzgdzania wewnetrznego oraz wynikéw poprzednich
audytow i kontroli.
W celu zrozumienia zidentyfikowanych systemoéw (proceséw), audytor wewnetrzny
moze sporzagdzi¢ ich syntetyczny opis, a jezeli systemy (procesy) sg juz opisane,
sprawdza aktualno$¢ opiséw. Dokumentujac systemy (procesy), audytor wewnetrzny
moze postugiwa¢ wieloma technikami, w szczegdélnosci opisem, forma graficzng
(diagramem) lub tabelaryczng. Zbierajgc niezbedne informacje audytor wewnetrzny
moze wykorzystywaé ,Kwestionariusze Samooceny” oraz ,Kwestionariusze Kontroli
Wewnetrznej”.
Identyfikacja systeméw i mechanizméw kontroli oraz sposéb ich funkcjonowania
w jednostce stanowig podstawe do identyfikacji i oceny ryzyk w badanym obszarze
dziatalno$ci jednostki. Analiza ryzyka wskazuje stabe strony systemow (procesow),
ktore nalezy uwzgledni¢ w czynnosciach audytowych.
Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych sg punktami odniesienia, wedtug ktérych
audytor wewnetrzny dokonuje oceny w badanym obszarze dziatalno$ci jednostki.
Zrodtami kryteriéw oceny moga byé miedzy innymi:

1) przepisy prawa materialnego i regulacje wewnetrzne;

2) standardy, normy oraz inne publikacje o charakterze wytycznych, opracowane

przez uznane i profesjonalne organizacje, organy, instytucje;
3) plany dziatalno$ci i sprawozdania z ich wykonania;
4) wyniki audytow i kontroli zewnetrznych (np. kryteria oparte na wydanych
zaleceniach i rekomendacjach, wnioskach pokontrolnych).

Nie okresla sig szczegdtowej formy prezentowania uzgodnien z audytowanym,
w zakresie kryteribw oceny mechanizméw kontrolnych, w badanym obszarze
dziatalnosci.
W celu uzgodnienia z audytowanym kryteridw oceny mechanizméw kontrolnych,
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem, audytor wewnetrzny moze
przeprowadziC narade otwierajgcg. Podczas narady otwierajgcej audytor przedstawia
cel, tematyke i zatozenia organizacyjne zadania audytowego. Audytowany
przedstawia informacje dotyczace funkcjonowania obszaru dziatalnosci jednostki
objetej zadaniem oraz uzgadnia z audytorem sposoby unikania zaktécen w jej pracy,

w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.

m/i,\ Aﬁ/(
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Wz6r Protokotu z narady otwierajace]” stanowi zatgcznik nr 4 do ,Ksiggi Procedur”.
Wyniki wstepnego przegladu sg podstawg do zaprojektowania czynnosci
audytowych, tj. okreslenia zakresu testéw (badan), technik badania oraz

sporzgdzenia niezbednych dokumentow roboczych.

2. PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Po przeprowadzeniu wstepnego przegladu, audytor opracowuje ,Program Zadania
Zapewniajgcego” W ,Programie Zadania Zapewniajgcego” audytor wewnetrzny

uwzglednia, szczegolnosci:

1) wynik przegladu wstepnego;

2) uwagi kierownika jednostki i audytowanego;

3) zasoby potrzebne do przeprowadzenia zadania, w tym potrzebe uzyskania
wsparcia eksperta;

4) przewidywany czas trwania zadania.

,Program Zadania Zapewniajacego” powinien zawierac:
1) temat zadania;
2) cel zadania;
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
4) istotne ryzyka w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem;
5) sposob realizacji zadania (w szczegdlnosci opis doboru préby do badania oraz
technik badania);
8) uzgodnione z audytowanym kryteria oceny mechanizméw kontrolnych dla
obszaru dziatalno$ci objetych audytem;
7) Date rozpoczecia i zakonczenia zadania.
Na etapie programoWania zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny powinien
dokonaé analizy istotno$ci ewentualnych wynikéw audytu dla poszczegdlnych
kryteriow oceny, z uwzglednieniem przede wszystkim ich wptywu na obszar
dziatalno$¢ jednostki. Aby oszacowaé poziom istotnosci ewentualnych wynikow
audytu nalezy podczas programowania zadania zapewniajgcego ustali¢, czy mozliwa
do wystagpienia niezgodno$¢, z przyjetymi w tym zakresie kryteriami oceny

mechanizmow kontrolnych, ma duzy wptyw na badany obszar dziatalnosci jednostki.
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Opracowana przez audytora wewnetrznego klasyfikacja wynikéw powinna
jednoznacznie wskazywa¢ zagadnienia, a w konsekwencji réwniez i zalecenia, ktore
majg priorytetowe znaczenie dla wtasciwego — tj. zgodnego z przyjetymi kryteriami
oceny - funkcjonowania obszaréw dziatalnosci jednostki, czy tez realizacji
konkretnych zadan/procesoéw.

W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny moze dokona¢ zmian

w ,Programie Zadania” w trakcie realizacji zadania.
~Program Zadania” i jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.
Wzor ,Programu Zadania” stanowi zatacznik 5 nr do ,Ksiegi Procedur.”

3. CZYNNOSCI AUDYTOWE
Celem czynnosci audytowych jest zebranie, analiza, ocena i utrwalenie informagiji
uzasadniajgcych wyniki przeprowadzonego audytu. Czynnosci audytowe winny byé
adekwatne do zapisow ,Programu Zadania”.
Rodzaje testow i technik wykorzystywanych w audycie zostaty opisane w Rozdziale
IV ,Ksiegi Procedur”.
4. WSTEPNE WYNIKI AUDYTU

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegélnosci
ustalenia i propozycje zalecen. Przedmiotem szczegdtowego omédwienia powinny byé
przede wszystkim te propozycje zalecen, ktére mieszczg sie w gérnej skali ryzyka

a takze wszystkie inne kwestionowane lub wywotujgce watpliwosci audytowanego.

Audytor wewnetrzny przesyta audytowanemu dokument informujgcy o wstepnych
wynikach zadania audytowego. Nie okre$la sie formy prezentowania wstepnych

wynikéw zadania audytowego.

Wstepne wyniku audytu wewnetrznego moga zosta¢ przedstawiane audytowanemu

na naradzie zamykajgcej.

W naradzie zamykajgcej bierze udziat audytor wewnetrzny przeprowadzajacy

zadanie audytowe, audytowany i wskazani przez niego pracownicy. Audytor moze,




Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 18/2016
Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 29 lutego 2016 .

zaprosi¢ do uczestniczenia w naradzie zamykajgcej ekspertow oraz osoby

sprawujgce nadzoér nad dziatalno$cig audytowanego.
Wz6r ,Protokotu z nardy zamykajacej” stanowi zatgcznik nr 6 do ,Ksiegi Procedur”

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewngtrznego, audytowany
ma prawo zgtosi¢ audytorowi wewnetrznemu pisemne zastrzezenia w terminie 7 dni

kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach.

Rozpatrzenie przez audytora zastrzezen do wstepnych wynikow audytu

wewnetrznego, nalezy uwzgledni¢ w tresci Sprawozdania z zadania zapewniajgcego.

5. SPRAWOZDANIE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstgpnych wynikow audytu wewnetrznego i po
terminie  wniesienia do nich =zastrzezen sporzadza ,Sprawozdanie z zadania
zapewniajgcego’.
,Sprawozdanie” zawiera, w szczegdlnosci:
1) temat i cel zadania zapewniajgcego;
2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego;
3) date rozpoczecia zadania zapewniajgcego;
4) ustalenia stanu faktycznego i ocene wg kryteriow przyjetych w ,Programie
zadania”;
5) odniesienie sie do zastrzezen wniesionych przez audytowanego do wstepnych
wynikéw audytu wewnetrznego;
6) ogdlng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalnosci jednostki objetej zadaniem;
7) date sporzadzenia sprawozdania;
8) Imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie oraz
jego podpis.
Wydajac opinie, w sprawie adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci systemu
kontroli zarzgdczej, zaleca sie stosowanie nastepujgcych ocen:
1) ocene pozytywng - w zakresie objetym audytem nie stwierdzono

nieprawidtowosci, a uchybienia, ktére miaty charakter formalny, nie
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powodowaty negatywnych nastepstw dla audytowanej dziatalnosci. System
kontroli dziatat skutecznie i odpowiednio zabezpieczat przed ryzykami:

2) ocena pozytywna z zastrzezeniami (nieprawidtowosciami) — stwierdzone
nieprawidtowoéci nie przekraczaty progu istotnosci (np. warto$é, cecha
ilosciowa), i nie powodowaty znacznych negatywnych skutkéw dla
audytowanej dziatalnosci. System kontroli, ktéry w oméwionych zaleceniach
zawodzit, zabezpieczat w pewnym zakresie przed ryzykami;

3) ocena negatywna - stwierdzone nieprawidtowosci przekraczaty prég istotnosci
i powodowaty znaczne negatywne skutki dla audytowanej dziatalnosci. System
kontroli nie zabezpieczat przed ryzykami

4) W przypadku braku mozliwosci sformutowania jednoznacznej oceny
z zastosowaniem zdefiniowanej skali ocen mozliwe jest dokonanie oceny
opisowe;j.

W przypadku zadania zapewniajgcego realizowanego przez kilku audytoréw,
dopuszcza sig podpisanie ,Sprawozdania” przez wszystkich audytoréw
wewnetrznych.
Wz6r ,Sprawozdania z zadania zapewniajgcego” stanowi zatgcznik nr 7 do ,Ksiegi
Procedur”

6. PRZEKAZYWANIE SPRAWOZDANIA

Audytor wewnetrzny przekazuje ,Sprawozdanie” audytowanemu i Wéjtowi Gminy

Moszczenica.

W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajgcego kilku audytowanych,
audytor wewnetrzny moze przekazaé audytowanym wycigg z tresci ,Sprawozdania”,

ktéry dotyczy ich odpowiedzialnosci.

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania Sprawozdania,
ustala sposéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za
realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na piémie audytora wewnetrznego i Wéjta

Gminy Moszczenica.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania Sprawozdania, pisemne stanowisko Wéjtowi

Gminy Moszczenica i audytorowi wewnetrznemu.
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Wojt Gminy Moszczenica podejmuje decyzje dotyczacy realizacji zalecen, informujac

0 powyzszym audytowanego i audytora wewnetrznego.

7. MONITOROWANIE WYKONANIA ZALECEN

Audytor wewnetrzny, po uptywie termindw realizacji zalecen, zwraca sie do
audytowanego o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz
stopnia ich realizacji.
Po uptywie terminow realizacji zalecen, audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci
sprawdzajace, dokonujgc oceny dziatan jednostki.
Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych oraz ich ocene audytor
wewnetrzny przedstawia w ,Notatce informacyjnej”, ktérg przekazuje Wéjtowi Gminy
i audytowanemu. Jeden egzemplarz ,Notatki informacyjnej” wtacza sie do akt
zadania audytowego, ktorego dotyczyty przeprowadzone czynnosci sprawdzajgce.
Nie okresla sie formy ,Notatki informacyjnej’, z przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajgcych.

ROZDZIAL llI

1. CZYNNOSCI DORADCZE
Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze stuzgce wspieraniu Wéjta
Gminy Moszczenica w realizacji celow i zadan, na jego wniosek lub z wiasnej
inicjatywy.
Rodzaje zadan doradczych:
1) czynno$ci doradcze — ujete w ,Planie Audytu”;

2) pozostate czynnosci doradcze.

Cel i zakres czynnosci doradczej, audytor wewnetrzny ustala z Woéjtem Gminy
Moszczenica.

Wzér zlecenia czynnosci doradczej stanowi zatgcznik nr 8 do ,Ksiegi Procedur”
Jezeli czynnos¢ doradcza, nieujeta w ,Planie Audytu”, zagrazatyby wykonaniu tego
,Planu’, audytor wewnetrzny informuje pisemnie o powyzszym Wodéjta Gminy

Moszczenica.

~ 1
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Audytor wewnetrzny zobowigzany jest powstrzyma¢ sie od wykonywania czynnosci
doradczych, ktore prowadzityby do przejecia przez niego odpowiedzialnosci lub
uprawnien wchodzacych w zakres zarzgdzania jednostkg, o czym informuje pisemnie

Woéjta Gminy Moszczenica.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawié¢ propozycje

dotyczgce usprawniania funkcjonowania jednostki.

Nie okresla sie szczegdtowej formy prezentowania i dokumentowania czynno$ci

doradczych przez audytora.

Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnoséci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora

wewnetrznego.
ROZDZIAL IV
TESTY | TECHNIKI WYKORZYSTYWANE W AUDYCIE
1.TESTY

Testy stuzg ustaleniu stanu faktycznego. Audytor wykonuje testy, postugujac sie
okreslonymi technikami badania, a w razie potrzeby takze wykorzystujgc

przygotowane przez siebie dokumenty robocze.

Biorgc pod uwage funkcje i cele poszczegélnych testow wyrdznia sie: testy
przeglagdowe, testy zgodno$ci i testy rzeczywiste.

1) Testy przegladowe - polegajg na przeanalizowaniu lub odtworzeniu
konkretnych czynnosci danego procesu (systemu) od jego poczatku do konca.
Testy przeglagdowe umozliwiajg audytorowi zrozumienie zasad funkcjonowania
procesu (systemu). Zrozumienie systemu mozliwe jest dzieki kombinagii
obserwacji, wywiadéw z pracownikami jednostki (komérki audytowanej) oraz
badaniu dokumentéw. Podstawowym celem testébw przeglgdowych jest
znalezienie dowodow, potwierdzajgcych istnienie kontroli. Mozna ten cel

zrealizowa¢ poprzez badanie transakcji (niewielkiej ilosci operacji) od
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poczgtku do konca. Podstawowym testem przegladowym jest diagram
(flowchart). Technika ta wskazuje mozliwe stabosci mechanizméw kontroli
wewnetrznej lub identyfikuje waskie gardta w dziatalnosci operacyjnej. Do
testéw przegladowych zaliczamy analize cyklu obiegu dokumentéw. Technika
ta polega na przesledzeniu przebiegu kilku operacji (zwykle jednej lub dwoch)
i wszystkich zwigzanych z nimi dokumentami przez caty system
rachunkowosci tzn. od momentu zdarzenia gospodarczego do ostatnich
zapisbw ksiegowych. Obieg dokumentéw moze by¢ badany za pomoca
schematu blokowego (metody, w ktérej zasada dziatania systemu kontroli
zobrazowana jest przy uzyciu rysunku, gdzie poszczegoOlne znaki majg
okreslone znaczenie). Diagram wskazuje kolejnosé zdarzers w systemie oraz

informacje i komorki odpowiedzialne za zdarzenia.

2) Testy zgodnosci - przeprowadza sie dla uzyskania wystarczajgcych
dowoddw, ze dany proces (system) dziata zgodnie z rozumieniem uzyskanym
przez audytora na skutek badania przeglagdowego. Testami zgodnosci
rozpoczyna sie badania systemu kontroli, gdyz testom podlega system
kontroli, a nie transakcja i jej warto$é. Testy zgodnosci dostarczajg dowoddéw
na przestrzeganie procedur. Audytor wewnetrzny przeprowadza test
zgodnosci dla tych mechanizmoéw kontroli, na ktérych moze polega¢. Jezeli
audytor oceni, ze na pewnych mechanizmach kontroli nie mozna polegac,
zwykle nie przeprowadza w stosunku do nich testow zgodnos$ci. Audytor
ocenia, czy pominiecie okreslonych testow zgodnoéci nie zmniejszy
niezawodnos$ci danych proceséw mechanizméw kontroli oraz czy taka
ograniczona wiarygodno$¢ istotnie wptynie na kolejne testy i procedury
audytu. |

3) Testy wiarygodnosci (rzeczywiste) - przeprowadza sie zwykle po wykonaniu
testow zgodnosci. Polegajg one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte
w dokumentacji sg kompletne, doktadne i czy odzwierciedlajg stan faktyczny.
Testom wiarygodnosci podlega transakcja, a nie system kontroli. Jesli audytor
na podstawie testow zgodnosci stwierdzi stosowanie mechanizméow kontroli,
testy wiarygodno$ci przeprowadza sie na matych probach (ograniczone testy
wiarygodnosci. W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie sg
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stosowane, testy wiarygodnosci prowadzi sie na odpowiednio zwiekszonych
prébach (rozszerzone testy wiarygodnosci).

2.TECHNIKI BADANIA

Badanie jest usystematyzowanym procesem obiektywnego zbierania dowodéw,

w zakresie przeglgdanych operacji, oceny tych dowodéw i okresleniem, czy te

operacje sg zgodne z przyjetymi standardami.

Opisane ponizej techniki badania mozna stosowaé¢ na etapie planowania zadania

audytowego, jak réwniez w trakcie czynnoséci audytowych.

Do najczesciej stosowanych technik badania mozna zaliczyé:

1) Zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi - jest to jedna z

2)

3)

4)

podstawowych technik badania. Badajgc dokumenty stuzbowe audytor
powinien zwraca¢ uwage na ich tre§¢ merytoryczng, elementy formalne,
terminowo$¢ wystawienia oraz zgodno$¢ z innymi dokumentami i stanem

faktycznym.

Uzyskiwanie wyjas$nien i informacji (o$wiadczen) — audytor wewnetrzny
uzyskuje wyjasnienia i informacje od audytowanych. Audytor moze réwniez
uzyskiwa¢ informacje uzupetniajgce od innych pracownikéw jednostki,

a w razie potrzeby takze od innych jednostek.

Rozmowa - jest jednym ze sposobéw uzyskiwania wyjasnien lub informaciji.
Kazda rozmowa powinna mie¢ ustalony cel, jej przebieg powinien byé

zaplanowany, a istotne wyniki udokumentowane.

Graficzna analiza proceséw - oznacza postugiwanie sie siatkg graficzng
(diagramem) w celu zrozumienia i zidentyfikowania ewentualnych luk

i stabosci w systemie kontroli danego procesu.

5) Obserwacja — technika ta polega na obserwowaniu wykonywania zadan

przez audytowanych. Technika ta jest szczegdlnie przydatna, gdy

przedmiotem testu sg czynnosci, ktére nie podlegajg dokumentowaniu.
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6) Ogledziny - przeprowadza sie je w przypadku, gdy nalezy zweryfikowa¢ stan

lub istnienie zasobow.

7) Rekonstrukcja wydarzen lub obliczen - pozwala oceni¢ doktadnosé
i prawidtowos$¢ zastosowanych dziatan oraz wiarygodno$¢ wynikow.

8) Sprawdzenie rzetelnosci informacji - polega na pordéwnaniu danej

informaciji z informacjg pochodzaca z innego zrodta.

9) Analiza poréwnawcza - polega na poréwnaniu okreslonych informagiji
(zbiorow danych) w celu wykrycia operacji nieprawidtowych lub wymagajgcych

wyjasnienia.

10)Szacunkowa metoda doboru préby — pozwala na wybér préby na podstawie

profesjonalnej oceny, wymaga uzasadnienia w dokumentach roboczych.

11) Pobieranie prébek losowych (prébkowanie) - technika wykorzystywana
przy badaniu danej populacji metodg wyrywkowa. Prébkowanie polega na
okresleniu i doborze prébki, a nastgpnie jej zbadaniu, poréwnaniu wynikéw
z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikéw na badang populacje.
Istotne jest ustalenie wielko$ci proby i jej dobor w taki sposéb, by byta
reprezentatywna dla catej populac;ji.

12)Procedury analityczne to szczegdlny przypadek testéw rzeczywistych.
Podstawg stosowania metod analitycznych jest zatozenie, ze przy braku
znanych uwarunkowan przeciwstawnych, mozna oczekiwa¢ wystgpienia
i dalszego trwania zwigzkéw pomiedzy zmiennymi. Procedury analityczne sg
wydajnym i efektywnym narzedziem do oceny informacji zebranych w trakcie
badania. Ocena wynika =z poréwnywania uzyskanych informacji

z oczekiwaniami okreslonymi przez audytora.
ROZDZIAL V
1. DOKUMENTCJA CZYNNOSCI AUDYTOWYCH
Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) dokumentacje dotyczacg zadania audytowego;
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2) pozostata dokumentacje.
Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego obejmuije:
1) program zadania zapewniajgcego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego/czynnosci doradczych;
3) notatke informacyjna z czynno$ci sprawdzajacych;

4) dokumenty robocze zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania
zapewniajgcego, zwigzane z wykonywaniem czynno$ci doradczych oraz
dotyczace realizacji zalecen, monitorowania i przeprowadzania czynnosci
sprawdzajgcych.

Pozostata dokumentacja audytowa obejmuje, w szczegdlnosci:
1) upowaznienie;
2) dokumentacje roboczg dotyczacg przygotowania ,Planu Audytu”;
3) ,Plan Audytu”
4) ,Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego”.
5) wyniki oceny wewnetrzne;j;
6) wyniki oceny zewnetrzne;.
2.DOKUMENTY ROBOCZE
Wyréznia sie dwie grupy dokumentéw roboczych audytu wewnetrznego:

1) dokumenty (ich kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia iobliczenia), a takze
pisemne informacje, wyjasnienia, o$wiadczenia lub opinie uzyskane od

audytowanego, a takze od innych oséb (np. rzeczoznawcy);

2) dokumenty przygotowane (sporzgdzone) przez audytora (protokoty z narad
i rozmoéw, notatki stuzbowe, opisy systemoéw, wypetnione kwestionariusze,

zestawienia i obliczenia sporzgdzone na podstawie dokumentow itd.).
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Dokumenty robocze sporzadzone przez audytora wewnetrznego powinny byé

opatrzone nagtéwkiem, zawierajgcym w szczegoélno$ci znak akt (sygnature akt), tytut,

date sporzgdzenia. Dokument taki musi by¢ podpisany przez audytora wewnetrznego

Uzyte skroty i symbole powinny byé opisane i wyjasnione.

RODZAJE DOKUMENTOW ROBOCZYCH

1)

2)

3)

Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej

~Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej” (KKW) jest dokumentem roboczym
zawierajgcym pytania dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Odpowiedzi
pomagajg w ocenie systemu kontroli wewnetrznej. Informacje uzyskane przy
uzyciu KKW wymagajg potwierdzenia z innych Zrédet. Audytor wykorzystuje
KKW, zadajgc kierownictwu i audytowanym pytania otwarte i zamkniete.
Pytania zamknigte sg tak sformufowane, ze mozna na nie odpowiedzie¢ tylko
tak/nie. Przygotowanie tego typu pytan wymaga wiecej pracy, ale odpowiedzi
sg tatwe w analizie i dostarczajg audytorowi szczegétowych informacii
o systemie kontroli. Pytania otwarte pozwalajg audytowanym na swobodny
opis kontroli. tatwo sie je zadaje, ale odpowiedzi pozwalajg jedynie na
zrozumienie zasad funkcjonowania systemu kontroli. KKW powinny byé
stosowane w fazie wstepnej audytu, aby audytor wewnetrzny miat mozliwo$¢

potwierdzenia odpowiedzi na zadane pytania.
Wzor KKW stanowi zatgcznik nr 9 do ,Ksiegi Procedur’.
Lista Kontrolna

sLista Kontrolna”- LK jest dokumentem roboczym podobnym w ukfadzie do
KKW. ,Lista Kontrolna” moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji
zadania audytowego. Zastosowanie LK pomaga w ujednoliceniu uzyskanych
informacji, zapewnia standardowe podejscie do przeprowadzanego badania
I zapobiega pominigciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych
faktow.

Wzér ,Listy Kontrolnej” stanowi zatgcznik nr 10 do ,Ksiegi Procedur’.

Kwestionariusz Samooceny
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~Kwestionariusz samooceny’- KS jest dokumentem roboczym zawierajgcym
pytania dotyczgce ryzyka, jakie wigze sie z dziatalno$cig audutowanego.
.Kwestionariusz  samooceny” wypetniany jest samodzielnie przez
audytowanego. Dokument ten moze mie¢ podobny uktad jak KKW.
.Kwestionariusze samooceny” majg zastosowanie w szczegdlnosci w fazie
wstepnej audytu. Wynikajace z nich informacje pomagajg audytorowi
wewnetrznemu w zrozumieniu badanej dziatalno$ci, wymagajg jednak

potwierdzenia z innych zroédet.

Wzor ,Kwestionariusza Samooceny” stanowi zatgcznik nr 11 do ,Ksiegi

Procedur”.
Diagram

Diagram stuzy przedstawieniu, przy pomocy odpowiednich symboli oraz
tagczacych je linii, danego procesu oraz poszczegdinych kontroli w tym
procesie. Diagram sporzadza sie w celu dokonania graficznej analizy procesu.
Wyréznia sie dwa rodzaje diagraméw: poziome i pionowe. Diagramy poziome
lepiej pokazuja przeptyw dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami

organizacyjnymi.
Tabela

Tabela, podobnie jak diagram, moze by¢ wykorzystana do opisu procesu.
Poszczegodlne etapy procesu i wykonywane czynnosci, odpowiedzialnoéé za
dany etap/czynno$¢. Dokumenty wynikajgce z danego etapu/czynnosci itp.

opisuje sie w poszczegdlnych kolumnach tabeli.
Protokét

Protok¢t jest forma, w jakiej audytor wewnetrzny dokumentuje przebieg narady
otwierajgcej, zamykajgcej oraz innych narad przeprowadzonych
z audytowanym. W formie protokotu audytor moze réwniez udokumentowacd

wyniki przeprowadzonej rozmowy.

Wzér ,Protokotu z rozmowy” stanowi zatgcznik nr 12 do ,Ksiegi Procedur”
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ROZDZIAL VI
SPRAWOZDAWCZOSC

Audytor wewnetrzny sktada Wojtowi Gminy Moszczenica w terminie do 31 stycznia
kazdego roku ,Sprawozdanie z wykonania ,Planu Audytu”,

~Sprawozdanie z wykonania Planu Audytu”, powinno zawieraé:

1) informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan Zzapewniajacych,
czynnosci doradczych, czynno$ci sprawdzajgcych, monitorowaniu wykonania

zalecen w odniesieniem do ,Planu Audytu”;

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw

w realizacji ,Planu”;

3) inne istotne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego

w roku poprzednim.

Wzér ,Sprawozdania” z wykonania ,Planu Audytu” stanowi zatgcznik nr 13 do

.Ksiegi”.
ROZDZIAL VII
PROGRAM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKOSCI

Celem ,Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci” jest dokonania oceny audytu
wewnetrznego wg kryteriéw zawartych w:

1) Ustawie o finansach publicznych i wydanymi rozporzadzeniami;
2) Miedzynarodowych Standardach Profesjonalnej = Praktyki Audytu
Wewnetrznego;
3) ,Karcie Audytu”;
4) ,Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego”;
5) ,Kodeksie Etyki".
,Program Zapewnienia i Poprawy Jako$ci’ obejmuje wszystkie aspekty dziatalnosci

audytu wewnetrznego z uwzglednieniem ocen wewnetrznych i ocen zewnetrznych.
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1. OCENY WEWNETRZNE
Ocena wewnetrzna dziatalno$ci audytu wewnetrznego obejmowaé bedzie:

1) biezacy przeglad jakosci audytu;
2) samoocene audytu wewnetrznego, ktéra dokonywana bedzie raz na dwa
lata, przez audytora wewnetrznego.
Wzor formularza ,Biezacego przegladu jakosci audytu” stanowi zatgcznik nr 14 do
,Ksiegi Procedur”.
Wzor ,Kwestionariusza samooceny audytu wewnetrznego” stanowi zatgcznik nr 15
do ,Ksiegi Procedur”.
2. OCENY ZEWNETRZNE

Ocena zewnetrzna dziatalnosci audytu wewnetrznego w formie ,samooceny
z zewnetrznym zatwierdzeniem” musi byé przeprowadzana przez upowaznione
podmioty, raz na 5 lat.
Podmiotami upowaznionymi do oceny zewnetrznej audytu wewnetrznego sag osoby
fizyczne lub prawne, posiadajace stosowne uprawnienia, przez ktére rozumie sie
kwalifikacje i kompetencje w zakresie przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz
kwalifikacje i kompetencje w zakresie przeprowadzania ocen zewnetrznych audytu
wewnetrznego. Podmioty Ilub osoby dokonujgce oceny zewnetrznej audytu
wewnetrznego nie mogg pozostawac rzeczywistym lub domniemanym konflikcie
interesow.
Decyzje o uznaniu niezaleznosci podmiotu, dokonujacego oceny zewnetrznej
dziatalno$ci audytu wewnetrznego podejmuje Wojt Gminy Moszczenica, ha wniosek

audytora wewnetrznego.

3.SPRAWOZDAWCZOSC DOTYCZACA PROGRAMU ZAPEWNIENIA |
POPRAWY JAKOSCI

Formy sprawozdawczo$ci dotyczacej ,Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci”:

1) Wyniki ,samooceny audytu wewnetrznego” przedktadane bedg Wéjtowi Gminy
Moszczenica, co dwa lata, w formie ,Kwestionariusza samooceny audytu

wewnetrznego;
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2) Wyniki oceny zewnetrznej audytu wewnetrznego w formie ,Samooceny
z zewnetrznym zatwierdzeniem”, przedktadane beda Woéjtowi  Gminy
Moszczenica w cyklu piecioletnim”,

Wynik oceny zewnetrznej, dokonywanej przez osoby fizyczne lub prawne
posiadajgce stosowne uprawnienia, omawiany bedzie z audytorem
wewnetrznym i przedktadany bedzie Wéjtowi Gminy w formie protokotu, wg
kryteriow wynikajacych z Miedzynarodowych Standardéw Profesjonainej
Praktyki Audytu Wewnetrznego.

ROZDZIAL VIiI

KWALIFIKACJE ZAWODOWE | ROZWOJ ZAWODOWY AUDYTORA WEWNETRZNEGO
1. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Kwalifikacje audytora wewnetrznego okreéla art. 286 ust. 1§ 2 ustawy o finansach

publicznych.

2.ROZWOJ ZAWODOWY
Audytor wewnetrzny musi poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje
w celu wykonywania audytu.
ROZDZIAL IX

REJESTRACJA, ARCHIWIZACJA | UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI
AUDYTOWEJ

1. REJESTRACJA CZYNNOSCI | ZDARZEN AUDYTOWYCH

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego jest rejestrowana, przechowywana
i archiwizowana na zasadach ogélnych, okreslonych w instrukcji  kancelaryjnej
i rzeczowym wykazie akt.

Zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, do rejestracji i przechowywania
dokumentacji dotyczacej zadania audytowego stuzy hasto klasyfikacyjne ,1720 —
Biezace akta audytu”

Poszczegdlne zadania audytowe podlegajg rejestracji w spisie spraw teczki

macierzystej.




Zafgcznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 18/2016
Woejta Gminy Moszczenica z dnia 29 lutego 2016 r,

Dla kazdego zadania audytowego zaktada sie i prowadzi oddzielng teczke ze spisem
spraw, stanowigcym ewidencje dokumentacji dotyczacej zadania audytowego.
Znak akt (sygnatura) dokumentdéw zgromadzonych w ,biezacych aktach audytu’
sktada sie z nastepujgcych elementow:

1) symbolu komorki audytu wewnetrznego,

2) symbolu rzeczowego wykazu akt (symbolu teczki macierzystej),

3) numeru, pod ktérym zadanie audytowe zostato zarejestrowane w spisie spraw

teczki macierzystej,

4) nr dokumentu dotyczacego zadania audytowego

5) dwdch ostatnich cyfr roku;
np. PAU.1720.1.1.2016.
Zgodnie z rzeczowym wykazem, do rejestracji i przechowywania pozostalej
dokumentacji audytu stuzy hasto , 1721- state akta audytu”
Kazda czes¢ ,statych akt audytu” podlega wewnetrznej systematyce, ktérej podstawg
sg zidentyfikowane systemy (procesy), zagadnienia. Systematyka ta znajduje
odzwierciedlenie w prowadzonej ewidencji ,akt statych”, obejmujgcej, w zaleznosci
od potrzeb, kilka pozioméw dokumentéw. Do oznaczenia poszczegdlnych czesci ,akt
statych” stuzg symbole: Cze$¢ 1, 2, 3, 4...., odpowiadajace poszczegdlnym czesciom
akt oraz cyfry odpowiadajgce poszczegélnym grupom dokumentdw i pojedynczym
dokumentom, np.:

1) PAU. 1721.1.16  Wykaz procedur;

2) PAU.1721.2.16 Plany audytu;

3) PAU.1721.3.16 Sprawozdania z wykonania Planu Audytu.
Zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, do rejestracji i przechowywania
dokumentacji dotyczgcej szacowania ryzyka dla realizacji zadan stuzy hasto ,173 —
dokumentacja dotyczgca szacowania ryzyka dla realizacji zadan”. t
Za prowadzenie dokumentacji audytowej dotyczacej ,akt statych” i ,akt biezacych”

odpowiada audytor wewnetrzny.

2. PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACJI
Dokumentacje dotyczacg zadania audytowego i pozostata dokumentacje audytowa
przechowuje sie w zamknietych szafach, do ktérych dostep majg audytor wewnetrzny ‘

i Wéjt Gminy Moszczenica.




Zatgcznik nr 3
do Zarzgdzenia Nr 18/2016
Woéjta Gminy Moszczenica z dnia 29 lutego 2016 r.

Audytor wewnetrzny ustugodawca przekazuje wytworzona dokumentacje audytowg
Woéjtowi Gminy Moszczenica i nie ponosi odpowiedzialnosci za jej przechowywanie
i archiwizowanie. Umowa o ustugowe prowadzenie audytu wewnetrznego
kazdorazowo okre$la szczegdtowo zakres przedmiotowy czynnosci audytowych.

Wykonanie przedmiotu umowy o ustugowe prowadzenie audytu, potwierdzane jest
przez Wojta Gminy Moszczenica, w okresach miesiecznych, co znajduje wyraz na

przedktadanych przez ustugodawce rachunkach, fakturach.

3. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI AUDYTOWEJ

.Plan Audytu” i ,Sprawozdanie z Wykonania Planu Audytu” stanowig informacje
publiczna.
Pozostata dokumentacja audytowa moze zostaé udostepniona zainteresowanym na
wniosek, po wyrazeniu zgody przez Woéjta Gminy Moszczenica.
Czes¢ dokumentéw wytwarzanych przez audytora wewnetrznego nie zawiera
informacji publicznej w rozumieniu art. 61 Konstytucji. Istnieja réznego rodzaju
dokumenty o charakterze roboczym: zapiski czy notatki, sporzadzane w stadium
zbierania informacji i przygotowania koncowego stanowiska, ktére stanowig jedynie
etap do wytworzenia informacji publicznej, jednak informagii tej nie stanowia.
O tym, ktére z dokumentéw wytwarzanych przez audytora wewnetrznego stanowié
bedzie informacje publiczna, rozstrzyga kazdorazowo Wojt Gminy Moszczenica, a w
przypadku sporu — sgdy administracyjne.
ROZDZIAL X

AKTUALIZACJA KSIEGI PROCEDUR
Tre$¢ ,Ksiegi Procedur” podlega okresowym przegladom, w celu jej aktualizacji.
Przegladu dokonuje raz w roku audytor wewnetrzny.

,Ksigga Procedur” wraz z zatgcznikami jest dostepna dla wszystkich pracownikéw

Urzedu Gminy w Moszczenicy i jednostek organizacyjnych Gminy Moszczenica.




Zatgcznik nr 3
do Zarzgdzenia Nr 18/2016
Wajta Gminy Moszczenica z dnia 29 lutego 2016 r.

ROZDZIAL XI
ZALACZNIKI DO ,,KSIEGI PROCEDUR”

1. Wzér matrycy matematycznej, wykorzystywany do analizy ryzyka stanowi
zatgcznik nr 1.

. Wz6ér ,Planu Audytu” stanowi zatgcznik nr 2.
. Wz6r upowaznienia do przeprowadzania audytu stanowi zatgcznik nr 3.

. Wzér ,Protokotu z narady otwierajgce]” stanowi zatgcznik nr 4.

2

3

4

5. Wzér ,Programu Zadania” stanowi zatgcznik 5.

6. Wzér ,Protokotu z nardy zamykajgcej” stanowi zatgcznik nr 6.

7. Wzér ,Sprawozdania z zadania zapewniajgcego” stanowi zatgcznik nr 7.
8. Wzor zlecenia czynnos$ci doradczej stanowi zatgcznik nr 8.

9. Wzér ,Kwestionariusza Kontroli Wewnetrznej” stanowi zatgcznik nr 9.
10.Wzér ,Listy Kontrolnej” stanowi zatgcznik nr 10.

11.Wzér ,Kwestionariusza Samooceny” stanowi zatgcznik nr 11.
12.Wzér ,Protokotu z rozmowy” stanowi zatgcznik nr 12.

13.Wzér ,Sprawozdania” z wykonania ,Planu Audytu” stanowi zatgcznik nr 13.

14.Wzér formularza ,Biezgcego przegladu jakosci audytu” stanowi zatgcznik nr
14,

15. Wzér ,Kwestionariusza samooceny audytu wewnetrznego” stanowi zatgcznik
nr15.
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Zatgcznik Nr 1
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Kategorie ryzyka

Materialnos¢ L. . ON<=—.—=Am . .
. Jakosé¢ zarzadzania Kontrola Czynniki operacyjne
Istotnosé zewnetrznych
0,25 0,15 0,25 0,15 0,20
1 cq.mx implikacji bardzo wysoka bardzo wysoka niski- mata
finansowych

2 mate implikacje finansowe wysoka wysoka umiarkowany $rednia
3 duze implikacje finansowe umiarkowana zadowalajgca Wysoki duza

lucz sys . . . .
4 K cmﬁ. owy system niska niska bardzo wysoki bardzo duza

inansowy
m wielkosS¢ przeptywow wyznaczanie celdw i zadann  wnioski kontroli ilos¢ zmian prawnych i Ziozonos¢ obszaru
% finansowych, wewnetrznych, audytow organizacyjnych, dziatalnosci
o wewnegtrznych
®©
2 o iosc operacji strategiczne zarzadzanie podziat obowigzkow, planowane zmiany, llos¢ podsystemow
=5 Gming
1)

m O istotnos¢ systemu biezgce zarzadzanie Gming istnienie procedur zakres i terminy zmian,
M wewnetrznych
M, inne zarzgdzanie ryzykiem kontrola zewnetrzna inne
@)
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Zatgcznik Nr 2
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Planu audytu wewnetrznego na rok"

Urzad Gminy Moszczenica, ul. Kosowska 1

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

PLAN AUDYTU NA ROK

1- Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym

Lp. Nazwa jednostki

Gmina Moszczenica,

Moszczenica, ul. Kosowska 1

2 . Wyniki analizy obszaréw dziatalnosci jednostki, zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego
z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Lp Nazwa obszaru dziatalnosci Typ obszaru

jednostki dziatalnosci Poziom ryzyka w obszarze dziatalnosci

Podstawowa
Wspomagajgca
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Zatgcznik Nr 2
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

4.. Planowane czynnosci sprawdzajace

L Temat zadania zapewniajgcego, ktérego Nazwa obszaru dziatalnosci
p- dotycza czynnosci sprawdzajace jednostki

5. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego
1) Wz6r Planu Audytu opracowany dia audytu wewnetrznego wykonywanego przez audytora ustugodawce
data (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego) data pieczatka i podpis Wéjta Gminy




Zatgcznik Nr 3
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Moszczenica., dd.mm.rr

Znak:

Upowaznienie nr: xx / r do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(tj, DzU. Z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) upowaznia sie Pana/ Panig
....................................................... audytora
wewnetrznego, do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu

wewnetrznego na rok. /poza planem audytu wewnetrznego w zakresie

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr: ..........ccccocevevnene.

Termin wazno$ci upowaznienia uptywa z dniem: dd.mm.rrrr

Data: Podpis Wojta Gminy Moszczenica

Przedtuzenie terminu waznosci upowaznienia do dnia

Data: Podpis Wéjta Gminy Moszczenica



Zatgcznik nr 4
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

Oznaczenie zadania audytowego

Obszar dziatalnosci jednostki

Temat zadania

Numer zadania

Termin narady

Cel narady

Osoby uczestniczgce

Omowienie celu, tematyki, zatozen
organizacyjnych

Uzgodnienia kryteriow oceny mechanizmow

kontrolnych

Podpisy audytowanych uczestniczgcych
W naradzie

Podpis audytora wewnetrznego




Zafgcznik Nr 5
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Oznaczenie zadania

Temat zadania

Cel zadania

Zakres podmiotowy zadania

| D w N

Zakres przedmiotowy
zadania

Istotne ryzyka w obszarze
dziatalno$ci jednostki objete
zadaniem

Sposob realizacji zadania
(np. techniki, dobor proby)

Uzgodnione kryteria oceny

Okreslenie dat rozpoczecia
i zakonczenia zadania

Opracowat:

Data sporzadzenia




Zafgcznik Nr 6
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Nr dokumentu roboczego

Oznaczenie zadania audytowego

Obszar dziatalno$ci jednostki

Temat zadania

Numer zadania

Termin narady

Cel narady

Osoby uczestniczgce

Omowienie wstepnych ustalen i propozycji

zalecen

Reakcja audytowanego

Podpisy. audytowanych

Podpis audytora wewnetrznego




Zatgeznik Nr 7
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

SPRAWOZDANIE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

(nazwa zadania audytowego)




Zatacznik Nr 7
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

| l. Informacje ogdlne o przeprowadzanym zadaniu audytowym

Oznaczenie zadania :

Temat zadania

Cel zadania

Zakres przedmiotowy zadania
Zakres podmiotowy zadania

AU O o

Data rozpoczecia zadania
7. Data sporzgdzenia Sprawozdania

Il. Istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci objetej audytem

Ill. Obiekt 1

[11.1.1. Kryteria oceny
[11.1.2. Ustalenia
[11.1.3. Zalecenia

l11.1.4. Odniesienie do zastrzezen, wniesionych przez audytowanego, do wstepnych
wynikow audytu

l11.1.5. Ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej

IV. Ustalenia koncowe

Sprawozdanie sporzgdzone zostato w ... jednobrzmigcych egzemplarzach.

V. Pouczenie

1. Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania Sprawozdania,
ustala sposob i termin realizacji zaleceri oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za

realizacje zalecen, powiadamiajgc na pismie audytora wewnetrznego i Waéjta Gminy.

2. W przypadku odmowy realizacji zaleceri audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia ofrzymania Sprawozdania, pisemne stanowisko Wojtowi
Gminy Moszczenica i audytorowi wewnetrznemu.

3. W przypadku wymienionym w pkt 2, Wéjt Gminy podejmuje ostateczng decyzje
dotyczacq realizacji zalecen, powiadamiajgc o tym audytowanego i audytora |
wewnetrznego




Sprawozdanie sporzagdzit:

Adresaci Sprawozdania:

Zatgcznik Nr7
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego




Zatgcznik Nr 8
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

WZOR ZLECENIA CZYNNOSCI DORADCZYCH

Moszczenica, dnia

pieczeé nagtéwkowa jednostki

Zlecenie czynnosci doradczych

Dziatajgc na podstawie art. 272 ust. 1 in fine ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) zlecam -

audytorowi wewnetrznemu wykonanie czynno$ci doradczych w zakresie:

(pieczatka i podpis Wéjta Gminy
Moszczenica)

Mook




Zatgcznik Nr 9
do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

WZOR KWESTIONARIUSZA KONTROLI WEWNETRZNEJ

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Nr dokumentu roboczego

Obszar dzialalnosci jednostki

Oznaczenie zadania audytowego Temat zadania

Numer zadania

Nazwa audytowanego

Przedmiot badania

Autor KKW Data i podpis.

Lp. Tresé pytania Tak Nie Uwagi

Lp. Tresé pytania otwartego Odpowiedz

Odpowiedzi udzielat Data i podpis




Zatgeznik Nr 10

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

WZOR LISTY KONTROLNEJ

LISTA KONTROLNA

Nr dokumentu roboczego

Obszar dziatalnosci jednostki

Oznaczenie zadania audytowego Temat zadania

Numer zadania

Nazwa audytowanego

Przedmiot badania

Autor LK Data i podpis.
Lp. Czynnosé Data wykonania Sposbdb wykonania Uwagi
1.
2.
3

data i podpis udzielajacego odpowiedzi




Zaftgcznik Nr 11
do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

WZOR KWESTIONARIUSZA SAMOOCENY

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Nr dokumentu roboczego

Obszar dziatalnosci jednostki

Oznaczenie zadania audytowego Temat zadania

Numer zadania

Audytowany

Przedmiot badania

Autor KS Data i podpis.
Pytanie Tak |[Nie |Nie Uwagi
Lp. Dotyczy
1.
2.
3.
4. | Odpowiedzi udzielat Data i podpis

oA




Zatgcznik Nr 12
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

PROTOKOL Z ROZMOWY

1. Nr zadania audytowego
2. Data przeprowadzenia rozmowy
3. Audytowany
4. Przedmiot rozmowy:
Tresc¢ pytania Odpowiedz.
Data i podpis audytowanego Data i podpis audytora

A )



Zatgcznik Nr 13
do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego
Urzad Gminy Moszczenicy
97 — 310 Moszczenica

ul. Kosowska 1

SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK

1. _Jednostka sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym
Lp.

Nazwa jednostki
1.

Gmina Moszczenica

2. Podstawowe informacje o komérce audytu wewnetrznego

Wymiar czasu pracy
Lp. Imie i nazwisko Nazwa stanowiska Numer telefonu Adres poczty

. . W etatach
elektronicznej /zleceniodawca
— T %

Kwalifikacje zawodowe

Czy w roku sprawozdawczym dokonywano udokumentowanej
samooceny audytu wewnetrznego?
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Zatgcznik Nr 14
do ,Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego”

Biezacy Przeglad Jakosci Audytu

Przeprowadzanie zapewniajacych zadan audytowych

Program zadania

1)

Czy audytor wewnetrzny dokonat analizy ryzyka w obszarze objgtym zadaniem?

Uwagi

Czy audytor wewnetrzny opracowat ,Program Zadania"?

3)

”

Czy ,Program Zadania
a) tematzadania;
b) cele zadania;:
c) podmiotowy i przedmiotowy zakres;
d) istotne ryzyka w obszarze objetym badaniem,
e) narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania;
f) uzgodnione z audytowanym kryteria oceny kryteria;
g) date rozpoczecia i zakonczenia zadania?

zawierat nastepujace elementy:

4)

Czy tres¢ ,Programu Zadania’ pozwalata stwierdzi¢, w jaki spos6b audytor planowat
przeprowadzi¢ dane zadanie:

a) opis doboru proby (jezeli przeprowadzano prébkowanie),

b) testy, ktdre sg do przeprowadzenia,

c) wskazanie dokumentow, ktore bedg badane,?

Narada otwierajaca/zamykajaca

1)

Czy przed przeprowadzeniem zadania audytor wewnetrzny poinformowali audytowanego o
fakcie przeprowadzania zadania?

1)

Czy audytor wewnetrzny przeprowadzit narady:
a) otwierajgce,
b) zamykajgce?

3)

Czy audytor wewnetrzny sporzadzit protokoty z przeprowadzonych narad?

Zakres zadania

Czy audytor wewnetrzny uwzglednit w zakresie zadania wyniki przegladu wstepnego?
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Zatgcznik Nr 14
do ,Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego”

g) ogolng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w
obszarze objetym zadaniem?

h) date sporzadzenia sprawozdania?,

i) imie i nazwisko audytora realizujgcego zadanie?

3)

7

Czy ,Sprawozdanie” mozna uznac za:
a) obiektywne;

b) jasne;

c) zwiezle;

d) przejrzyste;

e) kompletne?

Czy audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania Sprawozdania, ustalit
sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznaczyt osoby odpowiedzialne, powiadamiajac o
tym Audytora wewnetrznego i Wojta Gminy Moszczenica?

Czy w przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawit w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania Sprawozdania pisemne stanowisko Wojtowi Gminy
Moszczenica i audytorowi wewnetrznemu?

6)

Czy Wojt Gminy Moszczenica podjat ostateczng decyzje dotyczacag realizacji zalece,
informujgc o tym audytowanego i audytora wewnetrznego?

7)

Czy audytor wewnetrzny, po uplywie terminéw wykonania zalecen, zwrécit sie do
audytowanych o informacje na temat podjetych dziatan oraz stopnia ich realizacji?

Czynnosci sprawdzajace

Czy audytor wewnetrzny planowat przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych?

2)

Czy wszystkie zalecenia audytora wewnetrznego zostaty wdrozone przez audytowanych?

Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych zostaty udokumentowane w formie
notatki informacyjne;j?

4)

Czy wyniki czynnosci sprawdzajgcych zostaly przekazane Wojtowi Gminy oraz kierownikowi
komorki audytowanej? )

Dokumentacja zadania audytowego

1)

Czy dla zadania zapewniajgcego zostaty zatozone akta?

2)

Czy akta biezgce zawieraty:
a) program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem;
b) dokumenty sporzgdzone oraz dokumenty otrzymane przez zarzgdzajgcego audytem
trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego, W tym oéwiadczenia dotyczace
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przedmiotu zadania zapewniajgcego, zlozone przez pracownikow komorki
audytowanej;

C) sprawozdanie;

d) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez zarzadzajgcego audytem, w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci doradczych:;.

e) dokumentacje dotyczgcg przeprowadzonych czynnoéci sprawdzajgcych?

Czy dokumenty opracowane przez audytora wewnetrznego sg przygotowane zgodnie ze

3) wzorami zawartymi w ,Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego”?
4) | Czy dokumenty zgromadzone w aktach zostaly ponumerowane?
| Czynnosci doradcze.
1) | Czy istnieje wewnetrzna procedura przeprowadzania zadan doradczych?
2) Czy w .am_Ao_.m Em:,oimam rocznego uwzgledniono w Planie Audytu mozliwosé
przeprowadzenia zadan doradczych?
3) | Czy wykonane czynnosci doradcze zostaty udokumentowane?
4) MN<. opinie i <<:_o.m5 z wykonanych czynnoéci doradczych zostaty wykorzystane przez Wojta
miny Moszczenica?
5) | Czy przeprowadzanie czynnosci doradczych nie wplyneto na ograniczenia niezalezno$é

i obiektywizm audytora wewnetrznego?
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Kwestionariusz samooceny audytu wewnetrznego

akt, personelu i obiektow fizycznych?

Lp. tak nie Komentarz/uwagi
I Zasady przeprowadzania audytu wewnetrznego w Gminie Moszczenica oraz
’ ustanowienie procedur w zakresie audytu wewnetrznego

1. Umowa w sprawie ustugowego prowadzenia audytu wewnetrznego

1) | Czy zostata zawarta umowa w sprawie zlecenia przeprowadzania audytu wewnetrznego?
2) Czy umowa w sprawie przeprowadzania audytu wewnetrznego przez audytora ustugodawcy
zostata zawarta, na co najmniej rok?
3 Czy umowa z audytorem wewnetrznym ~ustugodawcy” zawiera postanowienia gwarantujgce
) prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych?
4) | Czy zakres zadan audytora wewnetrznego »,ustugodawcy” zostat okreslony w umowie?
2. Ustanowienie procedur w zakresie audytu wewnetrznego
1) Czy audytor wewnetrzny opracowat .Karte Audytu Wewnetrznego” ?
2) Czy ,Karta Audytu Wewnetrznego” okreslata:
a) definicje zadan zapewniajgcych;
b) cel/misje dziatania audytu wewnetrznego w jednostce;
C) uprawnienia audytora wewnetrznego;
d) obowigzki audytora wewnetrznego?
3) | Czy ,Karta Audytu Wewnetrznego” zostata zaakceptowana przez Wojta Gminy
Moszczenica?:
4 Czy tres¢ ,Karty Audytu” jest dostepna dla wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
Moszczenica?
5) Czy ,Karta Audytu Wewnetrznego” byta, co najmniej raz w roku oceniana przez audytora
wewnetrznego, pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami?
6) | Czy zapisy ,Karty Audytu Wewnetrznego” zapewniaty niezalezno$¢ organizacyjng?
7 Czy zapisy ,Karty Audytu Wewnetrznego” zapewniaty audytorowi wewnetrznemu mozliwosé
) badania wszystkich obszaréw dziatalnosci Gminy Moszczenica?
8) Czy zapisy ,Karty Audytu Wewnetrznego” zapewniaty audytorowi wewnetrznemu dostep do
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Czy w dwuletnim cyklu audytor wewnetrzny wykonywat inne czynnosci niz zadania

9) Zapewniajgce i czynnosci doradcze?
10) Czy w wypadku wykonywania innych czynnosci audytor wewnetrzny zachowat obiektywizm
i niezaleznos¢?
11) Czy audytor wewnetrzny miat biezacy dostep do informacji o nowych ryzykach?
Il Zarzadzanie dzialalno$cia audytu wewnetrznego.
1. »Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego”
1) | Czy audytor wewnetrzny opracowat +Ksigge Procedur Audytu Wewnetrznego”?
2) Czy wiw. procedury okreslaty metodologie przeprowadzania
analizy ryzyka:
a) na etapie planowania rocznego,
b) na etapie planowania zadania audytowego?
3) Czy audytor wewnetrzny dokonat raz w roku oceny potrzeby aktualizacji ,Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego”?
4) Czy audytor wewnetrzny wprowadzit system wewnetrznej organizaciji akt audytu?
5 Czy zapisy Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego” okreslity:
) a) wzory dokumentow audytowych:
b) wytyczne w zakresie dokumentowania prac audytu?
6) Czy audytor wewnetrzny wprowadzit system archiwizacji dokumentéw audytu
wewnetrznego?
7) | Czy audytor wewnetrzny ustanowit zasady dostgpu do dokumentacji audytu wewnetrznego?
8 Czy audytor wewnetrzny okreélit zasady wspdtpracy z audytorami zewnetrznymi z innych
) instytucji?
2, Biegto$¢ i nalezyta starannosé
1) Czy audytor wewnetrzny ,ustugodawca’ spetniat warunki okreslone w przepisach ustawy
o finansach publicznych?
2) Czy audytor wewnetrzny ,ustugodawca” posiadat wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje
niezbedne do zrealizowania zadan okreslonych w rocznym planie audytu?
3) Czy audytor wewnetrzny ,ustugodawca” potwierdzit posiadane umiejetnosci, wiedze oraz

kwalifikacje poprzez zdobywanie powszechnie uznawanych certyfikatow, (jesli umowa tak
stanowi)?
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4) | Czy audytor wewnetrzny byt cztonkiem organizacji zrzeszajgcych audytorow wewnetrznych?
5) Czy audytor wewnetrzny korzystat z dobrych praktyk audytu wewngtrznego, wymiany
doswiadczen z innymi audytorami?
3. Zapewnienie jakosci i efektywnosci prowadzenia audytu
1) Czy audytor wewnetrzny podejmowat dziatania, majace na celu usprawnienie dziatalnosci
audytu?
2) | Czy dziatania te mozna uznac za wystarczajgce?
3 Czy ,Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego” zawierata ,Program Zapewnienia i Poprawy
) | Jakosci"?
4 Czy ,Program Zapewnienia i Poprawy Jakosci” definiowat:
) a) ocene wewnetrzng,
b) zewnetrzng oceng?
5) Czy. ,Program Zapewnienia i Poprawy Jakosci” obejmowat wszystkie aspekty dziatalnosci
audytu wewnetrznego?
6) Czy w sprawozdaniach uzywano formuty ,Przeprowadzono zgodnie ze Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego™?
7) Czy wyniki zewnetrznych ocen dziatalnosci audytu wewnetrznego(np. audytéw zewnetrznych,
kontroli NIK) byly przekazywane Wéjtowi Gminy Moszczenica?
11l Realizacja audytu wewnetrznego.
1. Planowanie
1) | Czy audytor wewnetrzny wskazywat obszary dziatalnosci jednostki?
2) Czy ,Roczny Plan Audytu” zostat opracowany z uwzglednieniem oceny zarzgdzania
ryzykiem?
3) | Czy,Plan Audytu” zostat opracowany po przeprowadzeniu analizy ryzyka?
4) Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary dziatalno$ci Gminy Moszczenica?
5) Czy wiw. analiza ryzyka uwzgledniata nastgpujace kryteria:
a) cele zadania Gminy Moszczenica,
b) ryzyka wptywajace na realizacje celow,
c) wyniki audytéw i kontroli?
6) Czy przeprowadzona analiza ryzyka byta udokumentowana?
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7)

Czy Wojt Gminy Moszczenica brat udziat w analizie ryzyka przeprowadzanej na potrzeby
planowania rocznego?

8)

Czy »Plan Audytu” zostat sporzgdzony zgodnie z obowigzujgcymi
w przepisach wytycznymi?

9)

Czy ,Plan Audytu” zostat przediozony do akceptacji Wojtowi Gminy w ustawowym w
terminie?

10)

Czy planujgc ilos¢ =zadarn audytowych, audytor wewnetrzny uwzglednili czas
i pozostate aktywa?

11)

Czy wszystkie zadania zostaty przeprowadzone na podstawie ,Plan Audytu”?

12)

Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaty zrealizowane?

Przeprowadzanie zapewniajacych zadan audytowych

Program zadania

1)

Czy audytor wewnetrzny dokonat analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem?

2)

Czy audytor wewnetrzny opracowat ,Program Zadania”?

3)

Czy ,Program Zadania” zawierat nastepujgce elementy:
a) temat zadania;
b) cele zadania;:
c) podmiotowy i przedmiotowy zakres;
d) istotne ryzyka w obszarze objetym badaniem,
€) narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania;
f) uzgodnione z audytowanym kryteria oceny ;
g) date rozpoczecia i zakoriczenia zadania?

4)

Czy tres¢ ,Programu Zadania” pozwalata stwierdzié, w jaki sposob audytor planowat
przeprowadzi¢ dane zadanie:

a) opis doboru préby (jezeli przeprowadzano prébkowanie),

b) testy, ktére sg do przeprowadzenia,

c) wskazanie dokumentéw, ktére bedg badane,?

Narada otwierajaca/zamykajaca

9)

Czy przed przeprowadzeniem zadania audytor wewnetrzny poinformowali audytowanego o
fakcie przeprowadzania zadania?

6)

Czy audytor wewnetrzny przeprowadzit narady:
a) otwierajgce,
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b) zamykajgce?

7) | Czy audytor wewnetrzny sporzadzit protokoty z przeprowadzonych narad?
Zakres zadania

8) Czy audytor wewnetrzny uwzglednit w zakresie zadania wyniki przeglgdu wstepnego?

9) Czy audytor wewnetrzny uwzglednit w zakresie zadania uwagi kierownictwa i
audytowanego??
Zarzadzanie ryzykiem.

10) Czy audytor wewnetrzny ocenit istotne zagrozenia w zakresie zarzadzania ryzykiem
w badanym obszarze?

11) Czy audytor wewnetrzny ocenit proces zarzgdzania ryzykiem w badanym obszarze?

12) Czy w przypadku braku formalnego procesu zarzadzania ryzykiem, audytor wewnetrzny
wydat stosowne zalecenia/rekomendacje?
Ochrona zasobow

13) | Czy w trakcie realizacji zadania, zarzgdzajgcy audytem zbadat istnienie planow ciggtosci
dziatania w badanym obszarze?
System kontroli wewnetrznej.

14) Czy audytor wewnetrzny oceniat skuteczno$¢, efektywnos$é i wydajnosé systemu kontroli
wewnetrznej w badanym obszarze?

15) Czy audytor wewnetrzny oceniat dziatania podejmowane przez audytowanego
W celu zapewniania zgodno$ci jej funkcjonowania z przepisami?

16) Czy audytor wewngtrzny oceniat podziat obowigzkéw w audytowanym procesie/dziatalnosci?

17) Czy audytor wewnetrzny oceniat sprawowanie nadzoru w audytowanym obszarze?
tad organizacyjny

18) | Czy audytor wewnetrzny wskazywat na mozliwo$¢ usprawnien procesu governance?
Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego

19) Czy po odbyciu narady zamykajgcej/ustaleniu stanu faktycznego, audytor wewnetrzny

przekazat audytowanemu i Wéjtowi Gminy ,Sprawozdanie”?

~

] ;k ;;
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20)

Czy ,Sprawozdanie” z przeprowadzonego zadania zawierato:
a) temat i cel zadania zapewniajgcego,
b) przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,
c) date rozpoczecia zadania zapewniajgcego;
d) ustalenia stanu faktycznego i ocene wg kryteriéw przyjetych w Programie,
e) zalecenia;
f) odniesienie sie do zastrzezen audytowanego;
g) ogolng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w
obszarze objetym zadaniem?
h) date sporzadzenia sprawozdania?;
i) imie i nazwisko audytora realizujgcego zadanie?

21)

Czy ,Sprawozdanie” mozna uzna¢ za:
a) obiektywne;
b) jasne;
c) zwiezle;
d) przejrzyste;
e) kompletne?

22)

Czy audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania Sprawozdania, ustalit
sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznaczyt osoby odpowiedzialne, powiadamiajgc o
tym Audytora wewnetrznego i Wéjta Gminy?

23)

Czy w przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawit w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania Sprawozdania pisemne stanowisko Wojtowi Gminy i
audytorowi wewnetrznemu?

24)

Czy Wojt Gminy podjat ostateczng decyzje dotyczacy realizacji zalecen, informujgc o tym
audytowanego i audytora wewnetrznego?

25)

Czy audytor wewnetrzny, po uplywie terminéw wykonania zalecen, zwrécit sie do
audytowanych o informacje na temat podjetych dziatan oraz stopnia ich realizacji?

Czynnos$ci sprawdzajace

26

Czy audytor wewnetrzny planowat przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych?

27)

Czy wszystkie zalecenia audytora wewnetrznego zostaty wdrozone przez audytowanych?

28)

Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych zostaty udokumentowane w formie
notatki informacyjnej?

29)

Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaty przekazane Wojtowi Gminy oraz kierownikowi
komorki audytowanej?




Zatgcznik Nr 15
do ‘Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego”

Dokumentacja zadania audytowego

Czy dla zadania zapewniajacego zostaly zatozone akta?

30)
31) Czy akta biezace zawieraty:
a) program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,
b) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez zarzadzajgcego audytem
trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym oswiadczenia dotyczgce
przedmiotu zadania zapewniajgcego, ziozone przez pracownikow komorki
audytowanej;
¢) sprawozdanie;
d) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez zarzadzajgcego audytem, w zwigzku
z wykonywaniem czynnos$ci doradczych;.
e) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych?
32) Czy dokumenty opracowane przez audytora wewnetrznego sg przygotowane zgodnie ze
wzorami zawartymi w ,Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego”?
33) | Czy dokumenty zgromadzone w aktach zostaly ponumerowane?
3. Czynnosci doradcze.
1) | Czy istnieje wewnetrzna procedura przeprowadzania zadan doradczych?
2) Czy w ftrakcie planowania rocznego uwzgledniono w Planie Audytu mozliwos¢
przeprowadzenia zadan doradczych?
3) | Czy wykonane czynnosci doradcze zostaty udokumentowane?
4) Czy opinie i wnioski z wykonanych czynnosci doradczych zostaty wykorzystane przez Woajta
Gminy?
5) | Czy przeprowadzanie czynnoéci doradczych nie wplyneto na ograniczenia niezaleznos¢

i obiektywizm audytora wewnetrznego?

o, 3




