BURMISTRZ GMINY
38-480 RYMANOW
woj. podkarpackie

ZARZADZENIE NR 1782015
BURMISTRZA GMINY RYMANOW
ZDNIA 30 GRUDNIA 2015R.

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego oraz Ksigiki procedur audytu |
wewneltrznego

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (. Dz. U. z 20151'
poz.1515) oraz art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (tj. Dz. U
z2013 r. poz. 885 ) J

Burmistrz Gminy Rymanéw zarzgdza co nastepuje: 1

§1 |
Wprowadzam ,Karte audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy Rymanéw”, stanowigcg |
zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. |

52 g
Wprowadzam ,,Ksigzke procedure audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy Rymanéw”,
stanowigcg zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§3 T
Zarzgdzenie ma zastosowanie do zasad i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego w Gminie
Rymanéw.

§4
Zarzagdzenie podlegaé bedzie okresowej aktualizacji, uwzgledniajgc zmiany w przepxsach
dotyczacych audytu wewnetrznego.

§5

Zobowiazuje, kierownikéw referatéw, osoby zajmujace samodzielne stanowiska w Urze;dzre

Gminy Rymandéw oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do zapoznama sie !

z ww. regulacjami.
§6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od dnia 4 stycznia
2016 roku.

N
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Zalgeznik Nr 1
do Zarzgdzenia nr 178/2015
z dnia 30 grudnia2015r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

w Urzedzie Gminy Rymanow i
|
Celem Karty Audytu Wewnetrznego jest okreslenie ogélnych celéw i zasad l
funkcjonowania audytu wewngtrznego w  Urzedzie Gminy Rymandéw oraz ||
podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawniels w zakresie audytu wewnetrznego. ‘

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1.
Ilekroé w niniejszej karcie jest mowa o: .
1) burmistrzu— nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Rymanéw; i

2) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy i gminne jednostki organizacyjne Grninyi
Rymanéw oraz jednostki dotowane przez Gmine w zakresie wykonywania przez nie zadan
publicznych; i

3) audytorze — nalezy przez to rozumieé audytora wewnetrznego lub audytora Wewnegtrznego
ustugodawcey zewnetrznego; i

4) karcie — nalezy przez to rozumieé kartg audytu wewngtrznego;

5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o finansach publicznych.

§2. f
Niniejsza karta wraz z regulaminem dziatalnosei audytora wewngtrznego stanowig zespél |
wewnetrznych uregulowan prawnych, w oparciu o ktére prowadzony jest audyt wewnetrzny -
w jednostce. i‘

Rozdzial 2
Zasady i cele audytu

§ 3.
Definicjg audytu wewnetrznego okresla ustawa o finansach publicznych oraz Standardy
Audytu wewngtrznego dla sektora finanséw publicznych, stanowigce zatgeznik do
komunikatu Ministra Finanséw. I

§ 4.
Audyt wewngtrzny jest dziatalno$cig niezalezna i obiektywna, ktdrej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze. Ocena dotyczy w szczegllnosci
adekwatnosci, skuteczno$ci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w jednostce.

§5. |
Audyt wewnetrzny w Urzedzie przeprowadza Audytor Wewngtrzny. |



§ 6.
1. Podstawowym zadaniem audytu sa czynnoei o charakterze ocenigjgcym i
zapewniajacym.
2. Dzialania o charakierze doradczym mogg by¢ wykonywane, o ile ich charakter nie
narusza zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora wewnetrznego.

§7.

1. Ogélnym celem przeprowadzania audytu wewngtrznego jest dostarczenie
racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli  funkcjonujg
prawidtowo.

2. Celem audytu wewnetrznego jest niezalezna i obiektywna ocena proceséw, systemow
oraz procedur istniejagcych w Urzedzie.

Rozdzial 3
Zakres i obszar audytu wewnetrznego

§8.
Audyt wewnetrzny obejmuje ocen¢ 1 badanie adekwatnosci skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej oraz jakosci realizowanych zadan, a w szezeg6lnosci:
1) przeglad  ustanowionych  mechanizméw  kontroli oraz  wiarygodno$ci i
rzetelnosei . informacji operacyjnych, zarzadezych i finansowych,
2) oceny przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych Urzedu
3) oceny procedur 1 praktyki sporzgdzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowej,
4) oceny zabezpieczenia mienia,
5) oceny efektywnosci i gospodarnosci wykorzystywania zasob6ow,
6) oceny dostosowania dzialad jednostki do przedstawionych wczesdniej zalecenn audytu
lub kontroli.
§9. .
Audyt wewnetrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
Urzegdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Rymanow .

§ 10.
Zakres andytu nie moze byé ograniczany.

Rozdzial 4
Niezaleznosé

§ 11.

Audytor Wewngetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan,

2. Audytor podlega bezposrednio burmistrzowi, ktéry zapewnia organizacyjng odrebno$é
wykonywanych przez audytora zadan okreslonych w karcie.

3. Audytor postgpuje zgodnie z przepisami prawa, Definicja audytu, Standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych i Kodeksem etyki
audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz uznang
praktyka audytu wewnetrznego.

4. Audytor Wewnetrzny nie powinien byé narazony na préby narzucenia obszaréw
audytu, wptywania na sposéb wykonywania pracy i przekazywania wynikow.

5. Audytor Wewnetrzny nie moze braé¢ udziatu w dziatalno$ci operacyjnej jednostki.

J—
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Rozdzial 5
Prawa i obowigzki audytora

§12. '
Audytorem wewngtrznym moze byé osoba spelniajaca warunki okreslone w art. 286 _
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz. U. 2013
poz.885 z p6zn. zm.). i
‘!:
§ 13.

Audytor w zakresie wykonywanych zadafi ma prawo: 4
1) dostegpu do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem przepiséw o ochronie |
informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich mnych zrode%

informacji potrzebnych do przeprowadzania audytu wewnetrznego i zwigzanych |
z funkcjonowaniem jednostki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny;
2) wstgpu do pomieszczen jednostki, w ktérej przeprowadzany jest audyt it
wewnetrzny, 5
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych; |
3) uzysklwac od kierownictwa i pracowmkow komoérek organizacyjnych informacje 3

oraz wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego przeprowadzema
audytu wewnetrznego. k

§ 14.
Audytor nie jest odpowiedzialny:
1) =zaprocesy poddawane audytowi wewngtrznemu; E
2) za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli w jednostce;

3) za wykrywanie przestepstw.

§15.
Audytorowi nie mozna powierzy¢ takich zadadn lub wuprawnien, ktére wchodza
w zakres zarzadzania jednostka.

§ 16.
Audytor Wewnetrzny wspdtpracuje, w zakresie wykonywania swoich zadan,
z audytorami zewnetrznymi oraz instytucjami kontrolnymi.

§17.
Audytor powinien dziala¢ z nalezyts starannoscig, sumiennie wykonywaé swoje
obowiazki, dazgc do osiggniecia najlepszych rezultatéw swojej pracy.

§ 18.
Audytor ma obowigzek poszerzaé swoja wiedzg, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez
doskonalenie zawodowe.

Rozdzial 6
Planowanie, sprawozdawczos§¢, czynnosci sprawdzajace.

§ 19.
1. Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego, opartego na analizie ryzyka.
2. Audytor Wewnetrzny opracowuje roczny plan audytu.
3. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego poza planem powinno wystgpowaé



wylgcznie o '
w sytuacjach wyjatkowych, spowodowanych czynnikami zewngtrznymi lub
wewnetrznymi o charakterze wysokiego ryzyka.

§ 20.
Audytor Wewnetrzny przedstawia:
1) do kokica stycznia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu za
rok poprzedni,
2) do korica kazdego roku — plan audytu na rok nastepny.

§21.
Audytor Wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow
ryzyka i przeprowadzania zadania audytowego.

§ 22.
1. Audytor sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, w ktérym
przedstawia w spos6b jasny, rzetelny i zwiezly ustalenia i wnioski poczynione w
trakcie trwania audytu wewngtrznego.
2. Audytor Wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi komorki, w ktorej
jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

§ 23.
1. Audytor wewnetrzny w ramach monitoringu, zwraca si¢ do kierownikéw komorek
audytowanych objetych zadaniem o informacje na temat dziatan podjetych w celu
realizacji zalecen i stopnia ich realizacji.
2. Audytor, o ile zachodzi taka potrzeba przeprowadza czynnosci sprawdzajace,
dokonujgc oceny dziatafi jednostki, podjetych w celu realizacji zalecen. Ustalenia
poczynione przez audytora w trakcie czynnosei sprawdzajacych oraz ich oceng audytor
zamieszcza W notatce informacyjnej, ktéra przekazuje kierownikowi jednostki
i kierownikowi komoérki, w ktérej przeprowadzane byly czynnosci sprawdzajace.

dy
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Zatgeznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 178/2015
z dnia 30 grudnia 2015 1.

KSIAZKA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

W URZEDZIE GMINY RYMANOW I JEDNOSTKACH
ORGANIZACYINYCH GMINY




KSIAZKAPROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

WSTEP

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego, zwana dalej ,.ksiega”, okresla zasady i metodyke
audytu wewnetiznego, zapewniajagc  wiasciwg organizacje pracy komérki audytu
wewngtrznego oraz jednolitg praktyke prowadzenia i dokumentowania prac audytowych.
Niniejszy podrecznik okresla ponadto obowigzki i terminy przekazywania przez Audytora
Wewngetrznego uprawnionym jednostkom planéw, sprawozdan i innych informacji
zwigzanych z zakresem dzialania komdrki audytu wewngtrznego oraz zasad dokonywania
zmian w procedurach audytu. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej ksiedze
zastosowanie majg standardy audytu wewngtrznego.

Tlekroé w ksiedze jest mowa o:

1. Burmistrzu —nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Rymanéw,
2. Urzedzie —nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Rymanow,

3. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Rymanoéw,
4

Jednostce — nalezy przez to rozumieé¢ Gming Ryman6w tj. jednostke sektora finanséw
publicznych, w kidrej jest prowadzony audyt wewngtrzny na podstawie art. 274 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, zwanej dalej ,,ustawg”;

Jednostce organizacyjnej — jednostki organizacyjne Gminy Rymanéw,
audytowany:

a) komoérke organizacyjng w jednostce,
c) komédrke organizacyjng w urzedzie jednostki samorzgdu terytorialnego,
d) jednostke organizacyjng jednostki samorzgdu terytorialnego,
zadanie audytowe — zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze;
7. zadanie audytowe — zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze;

8. zadanie zapewniajgce — dzialania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej i
obiektywnej oceny kontroli zarzadcze;j;

9. zalecenia — propozycje dziatan shizgcych wyeliminowaniu stabosei kontroli zarzadczej
Iub usprawniajgcych funkcjonowanie jednostki;

10. monitorowanie realizacji zalecen — czynnosci podejmowane przez audytora
wewngetrznego
w celu ustalenia stanu realizacji zalecen;

11. czynnosci sprawdzajgce — czynnoscei podejmowane przez audytora wewnetrznego shuzace
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skuteczno$ci zalecenn zrealizowanych przez
audytowanego;

12. mechanizmy kontrolne — w szczegélnosci dziatania, procedury, instrukcje i zasady
shuzace zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystgpienia ryzyka nieosiggniecia
celow
lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkéw.

13. Standardach audytu wewngtrznego — nalezy przez to rozumieé Miedzynarodowe
Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego przyjete w jednostkach
sektora finanséw publicznych,

14. Kodeksie etyki — nalezy przez to rozumieé¢ Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego
Urzedu Gminy Rymanéw wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza,
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A
15. Karcie audytu wewngtrznego - naIezy przez to rozumie¢ dokument okreslajgcy
podstawowe cele, zakres, prawa i obowigzki w =zakresie audytu wewnetrznego

wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza.
ZADANIA I ORGANIZACJA KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

DEFINICIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny, zgodnie z art. 272 ustawy o finansach publicznych, jest dziaz’alnoéciéj
niezalezng i obiektywngq, kidrej celem jest wspieranie kierownika jednosrkz w realizacyi celow
i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzqdczej oraz czynnoscz doradcze.

Ocena dotyczy w szozegélnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontrohi
zarzadczej ”
w jednostce. l

Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego Instytutu
Audytoré6w Wewngtrznych (ITA) definiujg audyt wewnetrzny jako dzialalno$¢ niezaleing i
obiektywngq, ktorej celem jest przysporzeme wartosci i usprawnienie dziatalnosci operacy]ne]
organizacji. Polega na systematycznej i dokonywaneJ W uporzqdkowany sposob oceniej;
proceséw: zarzadzania ryzykiem, kontroli i ladu organizacyjnego, i przyczynia s1q do
poprawy ich dziatania. Pomaga orgamzaop osiggna¢ cele dostarczajac zapewnienia o
skutecznosci tych proceséw, jak roéwniez poprzez doradztwo.

5 |
!

Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cig niezalezng, obiektywnie zapewniajgcg i doradczq,i{
ktérej celem jest przysporzenie wartoSci 1 usprawnienie dzialalno$ci operacyjnej
organizacji. |

I
Ushugi zapewniajace obejmuja obiektywna oceng dowodow, dokonywang przez audytorow\
Wewnqtrznych w celu dostarczenia niezaleznej opinii lub wnioskéw na temat Jednostki '
operacp funkcji, procesu, systemu lub innego zagadnienia. Charakter zadama
zapewniajacego oraz jego zakres ustalane sg przez audytora wewnetrznego. W ustugi te
zZaangazowane sg zwykle trzy strony: (1) osoba lub grupa 0s6b bezposrednio zwigzanych z |
jednostkg, operacjg, funkcjg, procesem, systemem lub innym zagadnieniem — wlascmel
procesu, (2) osoba lub grupa oséb, ktére dokonujg oceny — audytor wewnetrzny oraz (3) - |
osoba lub grupa 0séb, ktore korzystaja z oceny — uzytkownik.

Dzialalno$é zapewniajgca audytu polega na dostarczeniu kierownictwu racjonalnego .'
zapewnienia, Ze ustanowiony system kontroli speinia swe zadania. Dzialalno$¢ zapewniajgca
jest realizowana poprzez wykonywanie zadan audytowych. 8

Uslugi doradcze, ze wzgledu na swéj charakter, wykonywane sg zwykle w odpowiedzi na |
konkretne zapotrzebowanie zleceniodawcy. Ustugi doradcze zwykle angazuja dwie strony: i‘
(1) osobe lub grupe 0s6b oferujacych doradztwo — audytora wewnetrznego oraz (2) osobg lub |
grupe 0séb poszukujgeych i uzyskujgcych porade — zleceniodawce. Podczas $wiadczenia ii
ustug doradczych audytor wewngtrzny zobowigzany jest zachowa¢ obiektywizm i nie !

przejmowaé obowigzkéw kierownictwa.

Dziatalno$é doradcza wykonywana jest w zakresie i w sposéb nie naruszajacy zasady 1
niezalezno$ci audytu. W  szczegblnosci audytorzy nie mogg wykonywaé zadan
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doradczych, ktérych wykonywanie prowadziloby do przyjecia przez nich zadan lub
uprawniefi wchodzgcych w zakres zarzadzania jednostkg. Audytor Wewnegtrzny wykonuje
czynno$ci doradcze na wniosek lub z wilasnej inicjatywy.

PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE MIASTA
RYMANOW

Audyt wewnetrzny w Urzedzie prowadzi si¢ w oparciu o regulacje zawarte w:

a. Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2015 poz.
885
z pbzn. zm.) oraz aktach wykonawezych do ustawy dotyczgcych audytu wewngtrznego;

b. Regulaminie organizacyjnym Urzgdu Gminy Rymanéw.

Zmiany w wyzej wymienionych regulacjach nie majgce istotnego wplywu na okreslone
niniejszym dokumentem zasady i tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego w Urzedzie
nie powodujg koniecznosci aktualizaciji ksiegi.

CELE 1 ZAKRES ZADAN AUDYTU WEWN ETRZNEGO

Rola audytu wewngtrznego polega na identyfikacji i zrozumieniu potencjalnego ryzyka

w dziataniu jednostki, w ktérej jest on prowadzony oraz na zbadaniu i ocenie adekwatnosci

1 efektywnosci kontroli zarzadcze;j.

Celami audytu wewnetrznego w Urzedzie sa:

- ocena efektywnoéci procesu zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli ,

- Wwyrazanie opinii na temat adekwatnosci i skutecznos$ci mechanizméw kontrolnych
w badanym systemie,

- dostarczenie, w oparciu o ocene systemu kontroli , racjonalnego zapewnienia, Ze
Urzad dziata prawidtowo,

- skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz, tam gdzie jest to wilasciwe,
przedstawienie zaleceri dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania Urzedu w danym
obszarze.

Niezalezny, profesjonalny i obiektywny audyt wewngtrzny jest zrédtem informacji o
Urzedzie. Dzigki informacjom dostarczanym przez audyt wewnetrzny mozna ocenié, czy
wdrozony
w Urzedzie system kontroli wiasciwie spelnia swe zadania. Audyt wewnetrzny jest
narzedziem zarzadzania stuzacym do uzyskania racjonalnego zapewnienia, Ze:

- cele i zadania postawione przed Urzedem sg realizowane,

- procedury wynikajgce z przepisOw prawa sg wdrazane 1 przestrzegane,

- mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli sg adekwatne i skuteczne dla

prawidtowego dziatania Urzedu.

Audyt wewnetrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dzialania
Urzedu, w tym obszary zwigzane ze sprawowaniem nadzoru nad samorzadowymi
jednostkami organizacyjnymi.

Cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego musza byé zgodne z Definicja audytu
wewngtrznego, Kodeksem etyki i Standardami oraz formalnie okreSlone w karcie audytu
wewngtrznego. Zarzadzajacy audytem wewnetrznym musi okresowo przegladaé i w razie potrzeby
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aktualizowaé karte audytu wewnqtrznego Musi tez przedstavwac ja do zatwierdzenia kierownictwu
wyzszego szezebla tj. Burmistrzowi.

KOMGORKA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE MIASTA RYMANOW

W strukturze Urzedu Gminy Rymanow funkcgonuje stanowisko ,,Audytor Wewnetrzny”,, |
ktére zgodnie z Regulaminem organizacyjnym przyjmuje oznaczenie spraw - symbol AW.

Audytor wewnetrzny w Urzgdzie oznacza pracownika zatrudnionego w Urzedzie lub
ustugodawce zewnetrznego, z ktérym Burmistrz Rymanowa zawarl umowe, o ktérej mowa
w art.279 ustawy o finansach publicznych.

W przypadku zatrudnienia audytora wewnetrznego na umowe o prace, audytor podlega
bezposrednio Burmistrzowi. Burmistrz zapewnia organizacyjng odrebno$¢ wykonywania
przez audytora zadan okreSlonych obowigzujgcym rozporzgdzeniem metodologicznym w!
zakresie prowadzenia i dokumentowania audytu wewngtrznego. ‘

Audytor Wewnetrzny

Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy m.in.:

1. Ustalenie, zasad funkcjonowania oraz procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie
zgodnych z przepisami prawa i standardami audytu wewnetrznego,

. Opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego 1 przedstawienie go do akceptacji,

. Opracowanie 1 przedstawienie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu
wewnetrznego,

. Opracowywanie programéw zadan audytowych.

. Przeprowadzanie i dokumentowanie czynnosci audytowych.

. Opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych prac audytowych,

. Przeprowadzanie czynnodci sprawdzajagcych w celu oceny dostosowania dziatah
jednostki do zgloszonych zalecen oraz ich dokumentowanie,

8. Prowadzenie akt audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami.

W N

NN B

Audytor wewngtrzny, prowadzac audyt wewngtrzny, kieruje si¢ wskazéwkami zawartymi
w Standardach audytu wewnetrznego ]

Audytor wewnetrzny planuje dziatania w sposéb umozliwiajacy efektywne wykorzystanie I
posiadanych umiejgtnosci i czasu, a takze innych zasobéw potrzebnych do wykonania zadania |
audytowego biorgc pod uwage w szczegblnosci: ilo§é zadan, rozwdj zawodowy, w tym
potrzeby szkoleniowe, czynnosci organizacyjne, urlopy oraz absencje.

W celu prowadzenia audytu wewnetrznego audytor ma prawo: f
1. wgladu do wszelkich informacji, danych, dokument6éw i innych materiatéw zwigzanych |
z funkcjonowaniem Urzgdu, jednostki oraz komérki audytowanej, z zachowaniem |
przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej, potrzebnych do przeprowadzenia |
audytu wewnetrznego; j
2. dostepu do pomieszczen z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;
uzyskiwania ~ od  wszystkich  pracownikéw  informacji oraz wyjasnien dla '
efektywnego przeprowadzania audytu. ‘

w



KSIAZKAPROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewngtrznemu, za
procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli , ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi
wspomaga we wiasciwej organizacji i realizacji tych proceséw. Audytor nie jest takze
odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw. W zakresie wykonywania swoich zadan
Audytor Wewnetrzny wspéipracuje z audytorami zewngtrznymi, w tym takze z
kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli, w celu uniknigcia lub zmniejszenia zakresu
dublowania si¢ prac.

PLANOWANIE AUDYTU

Realizacja audytu wewnetrznego opiera si¢ na ocenie ryzyka wystgpienia istotnych
bledow

w wyodrebnionych obszarach dziatalnosci Urzedu, dokonywanej z uwzglednieniem
kryteriéw dotyczgcych ryzyka i istotnosci. Ocena ryzyka ma na celu wskazanie obszaréw
dziatania Urzedu narazonych na najwigksze ryzyko. W procesie planowania rocznego
uwzglednia si¢ priorytety dla zadan audytowych, majac na uwadze wymdg zachowania
niezaleznos$ci audytu.

OCENA RYZYKA

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystgpienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub braku
dzialania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki, lub
ktére przeszkodzi w osiggnieciu wyznaczonych jej celéw i zadat. Do zdarzen bedgcymi
srédtem ryzyka mozna zaliczyé np. podjecie blednej decyzji, wynikajace z wykorzystania
nieprawdziwych, nieaktualnych czy niepelnych informacji, niewlasciwe zaksiggowanie
Srodkéw, przekazanie nienaleznej dotacji itp.

Identyfikacja obszaréw ryzyka

Audytor identyfikuje wedle wiasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli procesy,
zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. Rozpoznanie obszardw
ryzyka jest zalezne od wiedzy audytora - znajomosci celéw, dziatan, struktury Urzedu,
zakreséw odpowiedzialnosci pracownikéw itp. - oraz od jego intuicji. Identyfikacja obszaréw
ryzyka dla potrzeb opracowania planu rocznego odbywa si¢ w oparciu o:

1. Cele i zadania Urzedu, wynikajace 2z przepisbw prawa 1 innych regulacji
dotyczacych dziatania Urzedu oraz ewentualne zmiany w tym zakresie,

System kontroli zarzadczej w jednostce,

Ryzyka wplywajace na realizacje celéw i zadan jednostki,

Czynniki ryzyka,

Wiyniki innych audytéw i kontroli,

Wytyczne, o ktérych mowa w art. 283 ust. 4 ustawy

SRV NEN

Audytor Wewngtrzny ma zapewniony dostgp do istotnych zrddel informacji o
wszystkim tym, co dotyczy Urzedu, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej. Przy zbieraniu informacji odnoszgcych sie do obszarOw ryzyka Audytor
Wewnetrzny ma mozliwo$é odbywania rozméw z kluczowymi osobami zajmujgcymi sie
danym problemem, przegladania korespondencji, uczestnictwa w odbywajacych sie w
Urzedzie spotkaniach i naradach, a takze przegladania protokoléw ze spotkan i narad. Przy
badaniu obszaréw ryzyka audytor moze wykorzystywaé dokumentacje¢ kontroli
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e 1
zewnetrznych 1 wewnetrznych, ]ak réwniez dodatkowe ustne informacje uzyskane od
kontroler6w. Audytor Wewnetrzny ma zagwarantowany dostep do dokumentacji
kontroli zewnetrznych 1 wewnetrznych, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronionej. Audytor ma prawo uzyskiwaé od pracownikéw Urzedu
informacje na temat badanych obszar6w i wykorzystywaé je w celu przeprowadzania

analizy ryzyka.

Analiza ryzyka .
Kierownik komérki audytu wewnetrznego, opracownjac plan audytu, o ktérym mowa w art.
283 wust. 1 uofp, przeprowadza analize ryzyka uwzgledniajaca sposéb zarzadzania ryzyk.lem
w jednostce.

Przeprowadzajac  analize  ryzyka, audytor wewngtrzny bierze pod uwagq
w szezegdlnosei: !
1) cele i zadania jednostki;
2) ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan jednostki; }
3) wyniki audytéw i kontroli. .

y

Wynik analizy ryzyka, o ktérej mowa powyzej, stanowi lista wszystkich 21dentyﬁkowanych
obszaréw dziatalnoéci jednostki, uwzgledniajgca ich kolejno$é wynikajgca z oceny ryzyka. ‘
Audytor wewnetrzny wyznacza obszary dzialalnoSci jednostki, w ktdrych zostana;
przeprowadzone |
zadania zapewniajgce w roku nastepnym, biorge pod uwage: !
1) wynik analizy ryzyka; '
2) priorytety kierownika jednostki i komitetu audytu; - |
3) dostepne zasoby osobowe. |

|

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jestw
dokumentowany, I
a dokumentacja ta jest prowadzona w aktach statych audytu dotyczacych planéw audytu
1 sprawozdan z ich realizacji.

Metody prowadzenia analizy ryzyka

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze byé przeprowadzona
z wykorzystaniem jednej z nizej wymienionych metod: }
1. matematycznej,

2. delfickiej (grupy eksperckiej).

Wybdr metody analizy ryzyka nalezy do Audytora Wewngtrznego.

ROCZNYPLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewngtrzny w Urzedzie Gminy Rymandw przeprowadza si¢ na podstawie rocznego
planu audytu wewngtrznego, a w uzasadnionych przypadkach, poza planem audytu. .
Plan audytu przygotowuje Audytor Wewnetrzny. !
Plan audytu zawiera w szczegdlnosei:
1. Obszary dziafalnosci jednostki, w ktérych zostana przeprowadzone zadania ||
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zapewnigjagce w danym roku
2. Informacje na temat budzetu czasu komoérki audytu wewngtrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:
> realizacje poszczeg6lnych zadan zapewniajacych,
» realizacje czynnosci doradczych,
> monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci sprawdzajgcych,
> kontynuowanie zadari audytorskich roku poprzedniego.

Audytor Wewnetrzny przedstawia do konca grudnia kazdego roku — plan audytu na dany rok.
Plan audytu podpisuje Audytor Wewnetrzny, a nastepnie Burmistrz.

Plan audytu powinien by¢ udostepniony w jednostce w sposdéb i w formie uzgodniony
z kierownikiem jednostki.

Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomig¢dzy audytorem wewngtrznym
i kierownikiem jednostki.

W przypadku braku planu audytu na dany rok audytor wewnetrzny niezwlocznie sporzadza
plan audytu na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach, uzgadnia
z kierownikiem jednostki zadania audytowe do przeprowadzenia do konca roku
- kalendarzowego.

Plan audytu stanowi, udostepniang na wniosek, informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy
z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

ZADANIE AUDYTOWE

OGULNE ZASADY REALIZACJI ZADANIA

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie oraz dowdd
tozsamosci.

Upowaznienie, o ktérym mowa zawiera:

1) imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego;
2) nazwe audytowanego lub nazwe jednostki;
3) termin waznosci;

4) podpis kierownika jednostki.

Zar6wno przy planowaniu, jak i wykonywaniu zadania audytowego, zawsze gdy jest to
niezbedne i mozliwe, audytorzy mogg zwracaé¢ si¢ o informacje i pomoc do personelu
komérki audytowanej. Niezaleznie od powyzszego audytorzy maja zagwarantowany, z
zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej, nicograniczony dostgp do
wszelkich dokumentéw, pomieszczen i pracownikéw oraz innych Zrédel informacji
potrzebnych do przeprowadzenia audytu.

Kierownicy komoérek audytowanych majg prawo do czynnego uczestniczenia
w procesie audytu wewnetrznego.

Kierownicy 1 pracownicy komérek organizacyjnych Urzedu maja obowigzek
opracowywania i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora materiatow
oraz informacji dotyczacych zakresu dziatania ich komdrek, ktére audytor uzna za
niezbedne dla realizacji celéw zadania audytowego.

Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt bezpieczenstwa informacji nie rzadziej niz raz
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na rok jako zadanie zapewniajgce. ;
1
Audyt bezpieczenstwa informacji przeprowadzany moze byé przeprowadzany z udzialem
ekspertow z uwzglednieniem nastgpujacych kryteribw spelnionych przez eksperta:
odpowiednie kwalifikacje, doswiadczenie, znajomos$¢ metodyki audytu w zakresie
bezpieczeristwa informacji a takze niezaleznosé od obszaru audytowanego. i
|

PLANOWANIE ZADANIA AUDYTOWEGO
Wstepny przeglad ‘ i:

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego audytor informuje kierownikow komorek
audytowanych objetych zadaniem o planowanej realizacji zadania. \

Kierownicy komoérek audytowanych, na wniosek audytora przekazuja dokumenty 1J
udzwla_]q niezbednych informacji dotyczacych obszaru ryzyka objetego zadamem
zapewniajgcym. |
Wstepny przeglqd polega na: it
1) zapoznaniu si¢ z celami i1 obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérym zostame
zrealizowane zadanie;
2) dokonaniu identyfikacji 1 oceny ryzyka, po uwzglednieniu 1shnejqcychj
mechanizméw kontrolnych; ]
3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia krytenow
z audytowanym, audytor wewngtrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.
W celu uzgodnienia kryteriow, o ktérych mowa wpkt 3, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade¢ otwierajaca.
Program zadania audytowego i
Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego, audytor opracowuje program zadania
zapewniajgcego uwzgledniajgc w szezegoblnoscei: f
> Wynik przegladu wstgpnego; 1
> uwagi kierownika jednostki i audytowanego; :
> zasoby niezbedne do przeprowadzema zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskama
pomocy eksperta;
» przewidywany czas trwania zadama.

W programie zadania audytowego zamieszcza si¢:
temat zadania audytowego; i
cel zadania audytowego;
podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego; 4-
istotne ryzyka w obszarze ryzyka obj ¢tym zadaniem; i
sposdb zrealizowania zadania, opis doboru préby do badama oraz technik badania;
uzgodnione kryterla oceny; p
date rozpoczgcia i zakonczenia zadania. |

Nk

Program zadania audytowego stanowi plan pracy do wykonania w trakcie danego zadania. &
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W uzasadnionych przypadkach program zadania audytowego moze ulec zmianie w
trakcie jego przeprowadzania. Zmiany powinny byé udokumentowane. Program zadania
zapewniajacego oraz jego zmiany zatwiadza kierownik komérki audytu wewngtrznego.

CZYNNOSCIAUDYTOWE

Narada otwierajgca

Audytor w celu uzgodnienia kryteriow moze przeprowadzié narade otwierajacg, w ktorej
uczestniczg audytor oraz przedstawiciele komorki audytowanej, tj. kierownik komérki
audytowanej lub wyznaczona przez niego osoba.

Przebieg narady otwierajacej jest dokumentowany protokotem. Protokét z narady
otwierajacej podpisuje audytor prowadzacy narade oraz kierownik komoérki audytowanej lub
wskazana przez niego osoba.

W razie odmowy podpisania notatki przez kierownika komoérki audytowanej lub wskazanej
przez niego osoby, audytor prowadzacy narade czyni o tym wzmianke w notatce. W tym
przypadku kierownik komoérki audytowanej lub wskazana przez niego osoba powinny
niezwlocznie uzasadni¢ przyczyne odmowy podpisania notatki.

Wstepne badanie systemu kontroli wewnetrznej

Ocena mechanizmdéw kontroli zastosowanych w systemie kontroli zarzadczej powinna
dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, Zze podstawowe elementy systemu sg wystarczajace do
osiggniecia zamierzonych celdéw. Mechanizmy kontroli wewnetrznej poddawane sg badaniu i
ocenie przez caly czas trwania audytu. Weryfikacja wstepnej oceny systemu kontroli
zarzadezej pastepuje w trakcie badan, poprzez przeprowadzenie testéw zgodnodei i testéw
rzeczywistych. Badajgc system kontroli zarzadczej audytor moze poshuzyé sie
kwestionariuszami  kontroli wewnetrznej lub listami kontrolnymi. Narzedziami
wspomagajacymi prace audytora na tym etapie sg notatki opisowe, notatki z rozméw oraz
graficzna analiza proceséw, opracowywane na etapie wstgpnego przegladu.

W ocenie mechanizmdéw kontroli zarzgdczej audytor bierze pod uwage nastepujace czynniki:

- typy bledéw i nieprawidtowodci, ktére mogg wystepowac,

- procedury mechanizméw kontroli shizace zapobieganiu i wykrywaniu bledow
1 nieprawidlowosci,

- czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sg przestrzegane sposéb w zadawalajacy,

- slabe strony, kiére moglyby umozliwia¢ wystgpowanie blgdéw i nieprawidlowosci w
istniejgcych mechanizmach kontrolnych,

- wplyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien nasilenia technik
audytu, ktére nalezy zastosowac.

Informacje zawarte w sporzgdzanych dokumentach roboczych audytu uzasadniajg wnioski,
ktére audytor sformutowal w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli zarzgdcze;j.

10
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Testowaniu i ocenie podlegaja tylko te funkcje mechanizméw kontroli zarzgdczej, ktore

audytor uzna za krytyczne albo wazne.

Testowanie - rozpoznawcze badanie prébek

Testowanie polega na okresleniu i doborze odpowiedniej do osiggniecia celéw zadania
audytowego prébki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz
ocenie wynikéw. Testowanie obejmuje przeprowadzenie testéw zgodnosei oraz odpowiednich
testow rzeczywistych (testow WlarngdIIOSCI) W audycie wewnetrznym od Wlasclwm
dobranej préby do badania oczekuje sie spelnienia kryteriow: -

1. reprezentatywnosci — prébka powinna mozliwie najdokladniej odzwierciedlac badany
Zbidr, ‘

2. poprawnos$ci — probka powinna identyfikowaé jak najwiecej bledéw, by mozna bylo je

skorygowac,
‘r
4. prewencji — komérka audytowana nie wie, jakie elementy zostang zaliczone do proby. ,f!

3. protekcji — do proby zalicza sie jak najwigcej istotnych elementéw,

Prébka do badania powmna by¢ dobrana w sposob zapewniajgcy kombinacje w/w lcrytenow,

adekwatng do osiggniecia wyznaczonych celo6w zadania audytowego. i

W przypadku doboru préby reprezentatywnej, w oparciu o metody statystyczne nalezy
zachowaé odpowiednie zasady doboru préby, aby na podstawie badania pewnej czgsci
procentowej wszystkich elementéw populacji mozliwe bylo postawienie tez dotycze}cych

wiekszych zbioréw — z okreslonym stopniem pewnosci. !
|

:
TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO i

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nast¢puje poprze#
wykorzystanie réznych technik, m.in. zastosowanie testéw pozwalajqcych na zebranie
dowodow audytowych. Stosowane techniki audytowe uwzgledniajg m.in. cele zadama
audytowego, zakres badania, dostepno$é dowodéw i koszty przeprowadzenia audytu. |

Testy przegladowe |
Oznaczaja wstepne badanie systemu, pozwalajg zrozumieé zasady jego funkcjonowania i
zidentyfikowaé kontrole, ktére w nastepnej kolejnosci zostang zweryfikowane przy pomocj?
testow zgodnoém Przygotowanie do przeprowadzenia testu przegladowego polega na
zapoznaniu si¢ z obowigzujaca procedura, z istniejgcym diagramem procesu

Testy zgodnosci

Testy zgodnosci dostarczzgq dowodéw na przestrzeganie ustalonych procedur. Oceme
podlega system kontroli a nie wartos¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstgpstwa ocenia 519
jego istotnosé.

I
1!
i
j
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W testach zgodnosci wykorzystuje si¢ nastgpujace techniki:

x obserwacja/ ogledziny - obserwacja wykonywania czynno$ci, ktére nie sg
dokumentowane, przegladanie ewidencji i sprawozdan dla wychwycenia pozycji
nietypowych, wizytacja pomieszezen;

" rozmowa - istotne wyniki rozmowy sg dokumentowane

» wywiad — pracownicy komoérki audytowanej udzielajg odpowiedzi na wczesniej
przygotowane pytania,

* analiza - audytor analizuje wszystkie elementy skladajace si¢ na dany system lub
transakcje,

» powlbrzenie czynnosci - powtdrzenie przez audytora krok po kroku wszystkich
czynno$ci zwigzanych z dang transakcja i przestrzeganie przy tym istniejgcych
procedur oraz wykonywanie obliczen,

= weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byla waina i zostala
prawidlowo zaksiegowana; zadaniem audytora jest ocena mechanizméw kontrolnych,
a nie potwierdzenie samej transakcji; poprzez weryfikacje audytor uzyskuje rozsgdne
zapewnienie, ze kontrole sg powigzane zoperacjami i funkcjonuja wlasciwie.

Stosowane metody weryfikacji to:

- poréwnanie z korespondujgcymi faktami lub standardami, np. czy stosowane procedury
sg aktualne Jub czy pracownicy przeszli wymagane szkolenia,

- potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),

- testy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagang dokumentacja, np. zestawienie faktury
z kosztorysem i dokumentacja odbioru prac).

Przeprowadzajac testy zgodnodcei audytorzy identyfikujg ryzyka, na jakie wystawiony jest
Urzad lub komorka audytowana w wyniku stabosci systemu kontroli. Wynik
przeprowadzonych testéw zgodnosci shuzy audytorom do wuzasadnienia celowosci
rekomendowanych kierownictwu Urzedu dzialan zmierzajacych do usprawnienia systemu
kontroli.

W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych audytorzy
zwracajg uwage kierownictwa na konsekwencje ekonomiczne nadmiernych kontroki.

Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste shuzg zgromadzeniu dowodéw kompletnosci, doktadno$ci oraz waznosci

informacji zawartych w zapisach ksiegowych. Wykonywane sa po testach zgodnosci.

W zaleznosci od wyniku testdéw zgodnodci audytorzy okre$laja zakres testdw

rzeczywistych. Pozytywny wynik testéw zgodnosei pozwala zrezygnowaé lub ograniczyé

zakres i skale testéw rzeczywistych. W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja a

nie system kontroli.

W testach rzeczywistych stosuje si¢ nastepujace techniki:

» ogledziny — stwierdzenie istnienia,

inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci,

prébkowanie — stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,

obliczenia — potwierdzenie dokiadnosci zapisu,

uzgodnienie z dokumentami zZrédtowymi — potwierdzenie doktadnosci i poprawnosci

zapisu,

potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,

= sprawdzenie — potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacji,

» metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapisOw, prawidlowosci wyliczen;
znajdujg szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.
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0 et
g

Testy gwarancji '
Polegajg na badaniu dokumentéw Zrédtowych w celu weryfikacji zarejestrowanych kwot
Celem audytu jest uzyskanie dowodu, 2Ze =zatwierdzone kwoty odnoszg sie do
prawidlowych transakcji. Pomagaja w stwierdzeniu wystepowania danego zjawiska, ale nie
stuza do okreslenia jego kompletnodci. Potwierdzenie zarejestrowania pewnych informacji/
danych nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane zostaly wprowadzone i 0dp0w1edn10
zapisane. -

N

i

j
Testy géra-dot
Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu gwarancji dla
stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegajq na zbadaniu historii transakcji W
systemie, od zaksiggowania do zainicjowania. Najczedciej przeprowadzane sz na

reprezentatywnej probee transakcji, wielko$é testowanej probki transakcji jest okreslana
wdwczas w oparciu 0 oszacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.

Metody analityczne
Metody analityczne stuzg do oceny zebranych informacji w wyniku poréwnywania ich “z
oczekiwaniami okreslonymi przez audytora. Metody analityczne mogg by¢ pomocne prz{r
wykrywaniu:

- nieoczekiwanych réznic,

- braku réznic, pomimo, Ze sie ich spodziewano,
- bledéw, nieprawidtowosci, oszustw, nietypowych transakcji. I

Metody analityczne mogg obejmowad: ;
- porownywame biezacej informacji z analogiczng informacja z poprzedmego okresu, }
- poréwnywanie biezacej informacji z istniejgcymi planami ﬁnansowymi
lub prognozami,

- poréwnanie informacji z analogiczng dotyczgcg podobnych jednostek,
- badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okresow, i
- badanie zvviqzkéw miedzy saldami na kontach w danym okresie, i
- prognozowanie z wykorzystaniem danych mezaleznych

- badanie relacji miedzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla identyfikac]

nietypowych wynikéw).

et

Rozpoznawcze badanie préobek

Wymaga spetnienia nastepujgcych kryteriéw: I

- wykaz elementéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania, ||‘

- do przeprowadzema wyboru obiektéw stanowigcych przedmiot testu na potrzeby audytu
da sie zastosowaé system liczb losowych, I

- mozna ustali¢ poziom dopuszezalnego bledu. i

Podstawowe metody doboru préby stosowane w audycie wewnetrznym to: !

- losowanie statystyczne,

- losowanie intuicyjne,

- losowanie systematyczne (interwatowe),

- losowanie ,,na chybit trafit”.
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SPRAWOZDAWCZOSC

Audytor . wewngtrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewngtrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia
i propozycje zalecen.

W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego,  audytor wewnetrzny
moze przeprowadzi¢ narade zamykajaca.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewngtrznego, audytowany
moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora wewngtrznego,
nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o
wstepnych wynikach.

W naradzie zamykajacej bierze udziatl audytor uczestmczapy w zadaniu audytowym oraz
kierownik komorki audytowanej i wskazani przez niego pracownicy.

Celem narady zamykajacej jest przedstawienie wynikéw audytu. Protok6! z narady
zamykajgcej podpisuje audytor uczestniczgcy w naradzie oraz kierownik komérki
audytowanej albo osoba przez niego wskazana.

Sprawezdanie z przeprowadzenia audytu

Po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po wniesieniu zastrzezen

przez audytowanych, audytor  sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego

zawierajace

w szczegoblnosci:

1) temat i cel zadania;

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

3) date rozpoczecia zadania;

4) ustalenia i oceng wedlug kryteriéw przyjetych w programie,

5) zalecenia;

6) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen wniosionych przez audytowanych;

7) ogoélng ocene adekwatnodci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w
obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

8) date sporzadzenia sprawozdania;

9) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

Sprawozdanie powinno by¢ jasne, zwiezle, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne.
Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetiznego, zwane dalej ,,sprawozdaniem”, ma
forme pisemng i jest przekazywane kierownikowi komoérki, w kitdrej przeprowadzono audyt
wewnetrzay i kierownikowi jednostki.

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
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sposéb 1 termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby ]odpovviedzia]ne za realizach zalecen,

powiadamiajgc o tym na piSmie kierownika komérki audytu wewnetrznego i klerowmka

jednostki.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dm

kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko klerowmkowu

jednostki i audytorowi wewngtrznemu. .

W przypadku, odmowy realizacji zalecen, kierownik jednostki podejmuje decyzje dotyczaca

realizacji zalecen, informujgc o tym audytowanego i kierownika komdrki audytu

wewnetrznego. I
|

fi
Wydajac opinie w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosdci systemu kontroh
zarzadeze] moze stosowan nastepujgce oceny: 1

- ocen¢ pozytywna - w zakresie objetym kontrolg nie stwierdzono Jaklchkolmek
nieprawidlowosci lub uchybien, albo uchybienia miaty charakter formalny i powodowaly
negatywnych nastepstw dla audytowanej dzialalnosci. System kontroli dziata skutecz;me
i odpowiednio zabezpiecza przed wszystkimi ryzykami; -

- ocena pozytywnaz uchyb1emam1 — stwierdzone w toku audytu uchyblema Wyste;powaly
w spos6b powtarzajacy sig, lecz mialy one jedynie charakter formalny i nie powodowaty
negatywnych nastepstw dia kontrolowanej dzialalnosci, zardéwno w aspekcié
finansowych, jak i wykonywanych zadan. System kontroli dziala skutecznie z
niewielkimi wyjatkami, odpowiednio zabezpiecza przed wszystkimi ryzykami; ‘f

- ocena pozytywna z nieprawidlowosciami — stwierdzone nieprawidlowosci nie
przekraczajg pewnego progu istotnosci (ze wzgledu na charakter, wartosé lub kontekst),
albo progu istotnosci ustalonego na podstawie cech ilosciowych i jakosciowych i nie
powodujg znacznych negatywnych skutkéw dla audytowanej dziatalnodci. System
kontroli, ktéry moze, co jaki§ czas zawodzié, zabezpiecza w pewnym zakresie przed
wszystkimi ryzykami;

- ocena negatywna - stwierdzone nieprawidlowosci przekraczajg pewny prog istotnos'c:i
(ze wzgledu na charakter, warto§¢ lub kontekst), albo prég istotnodci ustalony na
podstawie cech iloSciowych i jakosciowych 1 powodujg znacznych negatywnych
skutkéw dla audytowanej dziatalnodci. system kontroli, ktéry nie zabezpiecza przed
wszystkimi ryzykami, zachodzi prawdopodobienstwo wystepowania czestych awarii. |

CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE |

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacjg zalecen.

Audytor zwraca si¢ do kierownikéw komérek audytowanych objetych zadaniem o
informacj¢ na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji. |
Audytor wewnetrzny po uplywie terminOw realizacji zaleceh przeprowadza czynnos01
sprawdzajgce.

Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych nie wymaga wystawienia odrqbnego
upowaznienia. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych zamieszcza si¢
w notatce informacyjnej. Notatke informacyjna Audytor Wewnetrzny  przekazuje
kierownikowi komorki audytowanej i kierownikowi jednostki. Jeden egzemplarz notatki
wlacza si¢ do  akt zadania audytowego, ktérego dotyczyly przeprowadzone czynnosci
sprawdzajace. :
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CZYNNOSCI DORADCZE

Audytor wewnetrzny moze wykonywal czynnosci doradcze stluzace wspieraniu
kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan, na jego wniosek lub z whasnej inicjatywy.
Cel i zakres czynnos$ci doradezych audytor wewnetrzny uzgadnia z kierownikiem jednostki.
Audytor wewnetrzny moze odmoéwi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze
zakres lub cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewngtrznego.
W szczegblnosci audytor wewnetrzny nie powinien podejmowaé czynnosci doradczych,
ktéorych  wykonywanie prowadziloby do przyjecia przez niego obowigzkow,
odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzgdzania jednostka.

O odmowie wykonania czynno$ci doradczych i jej przyczynach, audytor wewnetrzny
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki wnioskujgcego o wykonanie czynnosci
doradczych.

W wyniku czymnoéci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawié propozycje
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien byé odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatari audytora wewnetrznego.

DOWODY AUDYTOWE

Dowody potwierdzajace ustalenia audytu

W . trakcie zadania audytowego audytorzy gromadzg dowody potwierdzajace ustalenia

audytu. Zgromadzone dowody audytowe musza by¢:

a. dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna wystarczajaco
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskéw,

b. kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej
techniki,

c. istotne — wspierajg ustalenia audytu i s3 powigzane z obiektami audytu,

d. uzyteczne — pozwalaja zrealizowac¢ cele audytu.

Zrédla i rodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodnos$é dowod6w potwierdzajacych ustalenia audytu jest ré6zna w zaleznosci od Zrédta
ich pochodzenia oraz dostepu do nich (wewngtrzne, zewngtrzne). Najwickszg wiarygodnosé
majg dowody zewnetrzne, tworzone przez jednostke zewnetrzng i pozostajace pod jej
kontrola, gdyz komoérka audytowana nie ma mozliwosei ich zmiany. Dowody wewngtrzne,
tworzone przez podmiot audytowany i pozostajace pod jego kontrola w pewnych sytuacjach
nie sg dostateczne i wymagaja potwierdzenia.

Potwierdzenie

Potwierdzenie pozytywne — audytor wysyla pisma do podmiotéw zewngtrznych z prosba
0 potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testéw. Jesli nie wszyscy odpowiedza,
nalezy ponowié prosbe o udzielenie informacji. Analiza wynikéw nie jest mozliwa
z pominigciem tych, ktérzy nie udzielili odpowiedzi.
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Potwierdzenie negatywne — andytor wysyla pisma do podmiotéw zewngtrznych z prosba
o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testéw. W piSmie audytor przedstaw1a
informacje bedacg przedmiotem testu i wyjasnieniem, ze potwierdzeniem jest brak reakcp
Tylko jesli informacja nie jest prawdziwa, podmiot zewngtrzny proszony jest o podame
rzeczywistych danych. -

Badanie dokumentow

Badanie dokumentéw jest podstawowg technikg uzyskiwania dowodéw audytowych.
Sprawdzeniu podlega m.in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowo$¢ wystawienia,
zgodno$é z okreslonymi wymogami (np. wymogami prawnymi), wewngtrzng i zewn@trzné(
dokumentacja oraz stanem faktycznym. I

Wiarygodno$é dokumentéw jest uzalezniona od wielu czynnikéw, m.in. od srédia
pochodzenia, terminowosci sporzadzenia, jakosci systemu kontroli wewnetrznej, od tego, czgf
sg oryginatami lub kopiami itd. W przypadku watpliwosci co do wiarygodnosci dokumentgr,
audytor dgzy do ustalenia stanu faktycznego. ‘

i

Wywiad i

Rozmowy sg przeprowadzane na wszystkich etapach audytu. Audytorzy moga przeprowadzal.lc
wywiady z pracownikami zatrudnionymi na réznych szczeblach. Istotne ustalenia z Wyw1adu
audytorzy muszg potwierdzi¢ innymi dowodami. |

M
DOKUMENTY ROBOCZE AUDYTU [

W celu dokonania ustalen audytorzy postugujg sie dokumentami roboczymi. Sg or;e
gromadzone w aktach audytu. Dokumenty robocze mogg, ale nie muszg by¢ dowodami
audytowymi . Nie jest wymagane powolywanie si¢ na wszystkie zgromadzone w aktac_{l
audytu

Dokumenty robocze. Dokumentacja robocza audytu podlega nadzorowi Audytora .
Wewnetrznego. ;

Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny sg stosowane przez audytor6w w poczatkowe] fazie audyﬁi
Uzyskane przy ich pomocy informacje wymagaja potwierdzenia z innych Zrddel. Pytama
zawarte w kwestionariuszu dotyczg ryzyk, jakie sg zwigzane z dziatalnoscia komorl?
audytowanej. Pytania maja charakter zamkni¢ty (odpowiedZ tak/nie) lub otwarty (mozliwy
jest opis dziatan komoérki audytowane]j przez osobe udzielajagcg odpowiedzi). Kwestlonanusz
samooceny jest wypelniany samodzielnie przez kierownika komoérki audytowanej (lub
wyznaczonego pracownika). :

-t
[ i

Kwestionariusz kontroli wewng¢trznej i
Kwestionariusz kontroli wewnetrznej jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania
dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Odpowiedzi pozwalaja zrozumie¢ zasady

funkcjonowania systemu Xkontroli. Kwestionariusz jest wypelniany przez audytorfa
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na podstawie odpowiedzi udzielonych przez pracownika komoérki audytowanej lub jest
wypelniany wspdlnie. Uzyskane informacje wymagaja potwierdzenia z innych zrédetl. Pytania
maja charakter zamknigty (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis kontroli przez
osobg udzielajacg odpowiedzi). Wzdr kwestionariusza kontroli wewnetrznej zamieszczono w
zatqcezniku nr 8 ksiggi.

Sciezka audytu

Sciezka audytu jest uproszczong forma zapisu procedur obowigzujacych w wybranej koméree
organizacyjnej w ramach pojedynczego procesu. Sciezka audytu to narzedzie wspomagajace
zarzgdzanie w jednostce. Stuzy dokumentowaniu wszystkich proceséw zachodzgcych w danej
organizacji oraz opisaniu kontroli wewngtrznej.

Dobrze skonstruowana $ciezka audytu pozwala na przesledzenie drogi podejmowania decyzji
lub zatatwienia danej sprawy, jak réwniez powinna umozliwi¢ odtworzenie przebiegu procesu
na podstawie dostepnej w tej jednostce dokumentacji. Dobry zapis procedury powinien
pozwolié na ocene przeprowadzenia opisanych czynnosci po dtuzszym okresie czasu. Sciezka
audytu jako dokument powinna podlegaé aktualizacji w przypadku modyfikacji przebiegu
procedury lub jej elementow.

Sciezka audytu wskazuje miedzy innymi:

- czynnosci, ktdre sg wykonywane w ramach danego procesu;

- wykonawcéw czynno$ci — osoby realizujgce poszezegblne dzialania i odpowiedzialne za
ich wykonanie w procesie;

- odbiorcéw czynnosci — punkt wyjscia z procesu i jego zakonczenie;

- czas trwania poszczegblnych dziatan — terminy, ramy czasowe dla wykonania
poszczegdlnych czynnosci (jezeli jest to mozliwe);

- dokumenty zrédlowe — dokumenty otrzymane przez wykonawcg na wejsciu do procesu
(listy, wnioski 1 inne);

- dokumenty wtérne — dokumenty powstate w ramach procesu bedace jego efektem (pisma
wychodzace, listy sprawdzajace, notatki stuzbowe, protokoly i inne);

- miejsce dokonywania czynnosci i przechowywania ww. dokumentéw;

- forme przechowywania w/w dokumentéw — forma elektroniczna czy papierowa;

- systemy informatyczne wpierajgce realizacje procesu na poszczegblnych etapach, w
trakcie wykonywania poszczegdlnych czynnosci;

- kolejnoé¢ ksiegowania na poszczegbélnych kontach (w przypadku przeptywu Srodkéw
finansowych);

- mechanizmy kontroli, rodzaje i etapy kontroli czynnodci dokonywanych w trakcie
realizacji procesu i dokumentéw zrédiowych lub wtdrnych.

Diagram

Diagram nalezy do podstawowych dokumentéw wykorzystywanych w audycie wewnetrznym
- wpoczatkowych fazach audytu, na og6! na etapie wstgpnego przegladu. Moze byé
wykonany

w komoéree audytowanej, jak réwniez przez audytora.

Lista kontrolna

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim poshuguja si¢ audytorzy. Moze byé
stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Audytorzy badaja wykonywanie
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i 1€ jestrowanie czynnoscl nadzoru, ustalajqc Cczy nadzor _]eSt Wykonywany rzeczyw1501e czy

tez jest tylko formalny.

OCENA PRACY AUDYTORA WEWNETRZNEGO
Zgodnie ze standardami audytu wewngtrznego, audytor wewnetrzny realizuje program

zapewnienia 1 poprawy jakosci, obejmujacy wszystkie aspekty dzialalnosci audytu
wewngtrznego.

Celem programu zapewnienia i poprawy jako$ci jest umozliwienie dokonania oceny, czy
dzialalno$¢ audytu wewngtrznego jest zgodna z Definicjqg audytu wewngtrznego i zé
Standardami (MSPPAW) oraz czy audytor wewngtrzny stosuje Kodeks etyki. Program sluzy
takze do oceny wydajnosci i skutecznosci audytu wewngtrznego oraz do 1den1:yf1kac:]1

mozliwosci poprawy.

Program zapewnienia i popraw jakosci obejmuje zardwno oceny wewnetrzne, Jak 1
zewngtrzne.

Oceny wewnetrzne moga obejmowag: I
- biezgce monitorowanie dziatalnosci audytu Wewm;trznego E
- okresowe samooceny lub oceny przeprowadzane przez inne osoby — w ramach Jednostkl—
posiadajace wystarczajgcg znajomos¢ praktyki audytu wewngtrznego. {;

Oceny zewngtrzne moga byé przeprowadzane co najmmej raz na pig¢ lat przez
wykwalifikowana, mezaleznq osobe lub zespdt spoza organizacji. Pisemna umowa porrnqdzy
stronami, okresla forme i czestotliwosé oceny zewngtrznej oraz kwalifikacje i niezalezno$é
osoby lub zespolu oceniajgcego, w tym wszelkie potencjalne konflikty interesow. |

Po zakonczeniu kazdego zadania audytowego, audytor zwraca si¢ do kierownika komorki
audytowaneJ z prosbg o wypelnienie ankiety poaudytowej. Zebrane informacje majg shlzyé
poprawie jakosci zadan audytowych realizowanych w przyszlosci.

poprawy jakosci audytu.

AKTA AUDYTU

{
Audytor wewnetrzny informuje kierownika jednostki o wynikach programu zapewniania }
|
|
|
\

Dokumentowanie czynno$ci audytowych

19



KSIAZKAPROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewngtrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia majace znaczenie dla prowadzenia

audytu wewnetrznego w jednostce.

Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) dokumentacje¢ dotyczacg zadania audytowego;

2) pozostalg dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci upowaznienie,
dokumentacje robocza zwiszang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnegtrznego, wyniki oceny wewnetrznej i
zewngtrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:
1) program zadania zapewniajgcego;

2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;

3) wynik czynnosci doradczych;

4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;

5) dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajacego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradezych,
c)dotyczace monitorowania realizacji zaleceh 1 przeprowadzania czynno$ci
sprawdzajacych.

Dokumentacja dotyczaca =zadania audytowego 1 pozostala dokumentacja audytu
wewngtrznego stanowia wilasnosé jednostki.

Dokumentowaniu podlegajg informacje uzyskane w trakcie prowadzonych spotkan,
rozméw telefonicznych, narad i wywiadéw, przekazane drogg elektroniczng, zlozone
oSwiadczenia,  wyjasnienia,  informacje  uzyskane w  wyniku  weryfikacji,
przeprowadzonych testdw itp. Audytor ma prawo wgladu do dokumentéw i innych
materialdw zwigzanych z funkcjonowaniem komorki
audytowanej, moze takZze sporzadza¢ niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez
zestawienia, obliczenia, wydruki itp.

ARCHIWIZACJIA AKTAUDYTU

Akta audytu przekazuje si¢ do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, wedlug zasad okreSlonych w  instrukcji  kancelaryjnej
obowigzujgcej w Urzedzie.
Kazda teczka aktowa akt audytu opatrzona jest nastgpujgcymi informacjami:

x  symbol literowy komérki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

»  tytul teczki,

» roczne daty koncowe akt,

» kategoria archiwalna,

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU

Audytor wewnetrzny do konca stycznia nastgpnego roku sklada kierownikowi jednostki
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, zawierajace w szczegdlnosci:
1) informacje o zadaniach audytowych, w tym zleconych, o ktdrych mowa w art. 292 ust. 1
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pkt 1 i art. 293 ust. 1 uofp ', monitorowaniu }éélizacji zalecefh oraz czynnosciach
sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu, o ktérym mowa w art. 283 ust. 1
uofp;

2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w jednostce w
roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewngtrznej i zewngtrznej
audytu wewnetrznego.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowi, udostgpniang na wniosek, informacje
publiczna w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej.

WZORY DOKUMENTOW

Wzory dokumentéw i formularzy stosowanych izalecanych do wykorzystania przez
Audytora wewngtrznego okreslajg zalgezniki do niniejszej ksiggi, ktoérych spis umieszczorib
w tabeli ponizej. W zaleznosci od wymogow lub specyfiki zadania audytowego wzory te
mogg by¢ zmieniane lub dostosowywane do celéw i potrzeb audytu, bez koniecznosci ich
zmian w niniejszej procedurze. | |

Zalgcznik A. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu

Zatqcznik B. Program zadania audytowego

Zatgeznik C. Protokdt z narady otwiergjgcef

Zatgcznik D. Arkusz badania systemu kontroli

Zalgcznik E. Kwestionariusz samooceny

Zalgcznik F. Kwestionariusz kontroli wewngtrznej

Zalgcznik G. Notatka z rozmowy

Zatgcznik H. Notatka z obserwacji/ogledzin

Zatgcznik I. Notatka z narady zamykajgcej

Zalgcznik J. Notatka informacyjna z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych
Zatgcznik K. Ankieta poaudytowa I




KSIAZKAPROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zatgcznik A. UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

(pieczet nagtdwkowa Urzegdu) (data i miejsce wystawienia)

AW.1720. nr zadania. rok

(nr upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie

upowaznia si¢ Panig / Pana %)

(imi¢, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego w

(nazwa i adres jednostki/ komérki
organizacyjnej)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego/ legitymacji stuzbowej )
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nr

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem:

{(pieczatka i podpis Burmistrza)

Wazno$é upowaznienia przedfuza sie do dnia:

*) niepotrzebne skreslic

(pieczatka i podpis Burmistrza)

Zatacznik B. PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

AW.1720. nr zadania. qu

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO -

Temat zadania
audytowego:

Numer zadania:

Termin rozpoczecia
zadania:

Planowany termin
sperzadzenia
sprawozdania:

Zasoby potrzebne
do przeprowadzenia
audytu:

Audytor Wewnetrzny:

Cel zadania audytowego:

Analiza ryzyka:

Zakres podmiotowy:

Zakres przedmioctowy:

Metodyka audytu




KSIAZKAPROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Planowane techniki
przeprowadzenia zadania:

Uzgodnione kryteria oceny
stanu faktycznego:

Problemy, na ktére nalezy
zwroci¢ szczegdlng uwage
w badaniach:

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

Podpis Audytora Wewnetrznego
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Iiaiqcznik C. NOTATKA Z NARADY OTWIERAJACEJ

AW.1720. nr zadania. rok

NOTATKA Z NARADY OTWIERAJACEJ

Temat zadania
audytowego:

Data narady:

Miejsce narady:

Osoby
uczestniczace
W naradzie:

Cel narady:

Omoéwienie
ustalen z narady

Informacje

Liczba egzemplarzy, informacje o przekazaniu protokotu

PODPISY OSOB UCZESTNICZACYCH W NARADZIE

KOMORKA AUDYTOWANA AUDYTOR WEWNETRZNY
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Zatacznik D. ARKUSZ BADANIA SYSTEMU KONTROLI WEWNETRZNEJ

AW.1720. nr zadania. rok

ARKUSZ BADANIA SYSTEMU KONTROLI WEWNETRZNEJ

Temat zadania
audytowego:

Komérka audytowana:

Wymagania Przepis Odpowiedzialna Opis kontroli Dokument
osobaljednostka potwierdzajgcy
1
2
3
............. , dnia
Podpis audytora
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gL

P

@
T

Zalacznik E. KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

AW.1720. nr zadania. rok

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Temat zadania
audytowego:

Komérka
audytowana:

Lp. | Zagadnienie/ Pytanie

Tak

Nie

OdpowiedZ/ Uwagi

Podpis audytora
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Zatacznik F. KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

AW.1720. nr zadania. rok

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Temat zadania
audytowego:

Komorka
audytowana:

Lp. | Zagadnienie/ Pytanie Tak | Nie Odpowiedz/ Uwagi

1

2

3

erreneeen, dnia

Podpis audytora
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Zalacznik G. NOTATKA Z ROZMOWY

AW.1720. nr zadania. rok SO URUORRY o i | -

Temat zadania audytowego:

Komérka audytowana:

NOTATKA Z ROZMOWY

W  dniu w (miejsce  rozmowy)

przeprowadzono

rozmowe z Panig/Panem

Podczas spotkania uzyskano nastepujace informacije:

> WD

Podpisy osoby udzielajgcej informaciji Podpis audytora
(nieobligatoryjny) ‘
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Zalacznik H. NOTATKA Z OBSERWACJI/ OGLEDZIN

AW.1720. nr zadania. rok Rymanow, dnia

Temat zadania audytowego:

Komédrka audytowana:

NOTATKA Z OBSERWACJI/ OGLEDZIN

W dniu w (miejsce) dokonano obserwacji
nastepujgcych fakiéw:
Osoby uczestniczace w obserwaciji: Podpisy:

Zakacznik I. NOTATKA Z NARADY ZAMYKAJACEJ
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AW.1720. nr zadania. rok

NOTATKA Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Temat zadania
audytowego:

Data narady:

Miejsce narady:

Osoby
uczestniczace ;
w naradzie: I

i

Cel narady: |

Omowienie Ustalenia - odniesienie do dokumentu przedstawionego kierownikowi komérkl
ustaleri z narady | audytowanej (wstepne wyniki z audytu): M

Wplyw stabosci na charakter i zakres procedur:

|
Zalecenia: ‘t
|‘

Reakcja kierownictwa komoérki audytowanej — informacja o przyjeciu usta!er?

i rekomendaciji, wyjasnienia, ewentualne proponowane dziatania naprawcze. |
.

Informacje Liczba egzemplarzy, informacje o przekazaniu protokotu.

PODPISY OSOB UCZESTNICZACYCH W NARADZIE |

KOMORKA AUDYTOWANA AUDYTOR WEWNETRZNY
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AW.1720. nr zadania. rok

NOTATKA INFORMACYJNA

z przeprowadzenia czynnoéci sprawdzajgcych

Temat zadania
audytowego:

Komérka
audytowana:

Termin, w ktérym
przeprowadzono
czynnosci
sprawdzajgce:

Audytor
przeprowadzajacy
czynnosci
sprawdzajace:

Zakres czynnosci
sprawdzajacych:

Ustalenia stanu
faktycznego:

Podsumowanie:

teenreeees, dnia

Podpis audytora

[ zatacznik K. ANKIETA POAUDYTOWA

32



KSIAZKAPROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

ANKIETA POAUDYTO

W

Nazwa zadania audytowego:

Nazwa komérki audytowane;j:

Prosimy o zaznaczenie odpowiedzi na kazde z ponizszych pytan wybierajac odpowiednig ilojs'c'

punktéw od 1 do 4. Zachecam takze do umieszczania komentarzy w ostatniej kolumnie.

Komentarz
ngwadzj:a[rl}lit: i au:j tu SPOSI;)E: rosvfgsggnia Nie mam Nie mam |
pl; . .k.y komé Z P dvEu nie bvi Tak powaznych Zadnych
zdaniem pracownikéw komérki | - audytu nie by vastrzeser sastrzezen
audytowanej wiasciwy? wlasciwy

4 3 2 1
Czy pracownicy komdrki | Zdecydowanie , Mam

: R N Tak Nie N

audytowanej byli padmiernie tak zastrzezenia
angazowani przez audytora
realizujgcego zadanie? 4 3 2 1
Czy zawarte w sprawozdaniu | Zdecydowanie Tak Nie Mam
ustalenia odzwierciediajg stan tak zastrzeZenia
faktyczny?

4 3 2 i
Czy proponowane zalecenia sa, Nie widze celu ;
uzyteczne i przyczynia sig do Tak Nie Czesciowo dla ich j
poprawy dzialania komorki wdrozenia ;
audytowanej, ograniczg ryzyka i
niepowodzenia w uzyskaniu 4 3 2 1
celu?
Ogdina ocena satysfakcji ze Bardzo dobra Dobra Dostateczna Niedostateczna
wspotpracy w ramach :
ocenjanego zadania 4 3 2 1 i
audytowego. II
Inne uwagi dotyczace i '
przeprowadzonego audytu |
wewnetrznego. i

---------- casrsezuan

1
Podpis Kierowajka
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