Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 33a/2023
Woéjta Gminy Lagow

z dnia 29 maja 2023

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Karta audytu wewnetrznego okresla cel, uprawnienia i odpowiedziainosé¢ audytu we-

wnetrznego w Urzedzie Gminy Lagoéw i jednostkach organizacyjnych gminy.

Karta stanowi wskazéwke i pomoc w ocenie i w pracy audytu wewnetrznego, dlatego

tez bedzie podlega¢ modyfikacjom wraz ze zmianami warunkow, w ktorych dziata Urzad
Gminy Lagow 1 jednostki organizacyjne gminy.

Ilekro¢ w Karcie audytu wewnetrznego jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé — Urzad Gminy Lagdw.

Wojcie — nalezy przez to rozumiec¢ — Wéjta Gminy Lagow.

Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ — audytora wykonujacym zada-
nia w Urzedzie Gminy Lagow.

Karcie — nalezy przez to rozumie¢ — Karte audytu wewnetrznego dla Urzedu Gminy
Lagéw.

Jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ - Urzad i inne jednostki organiza-
cyine Gminy Lagdéw podlegajace audytowi wewnetrznemu.

Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumieé - osobg kierujaca
jednostka audytowana, jak rowniez osobe pelnigca jej obowiazki.

Standardach audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ - standardy audytu
wewnetrznego okreslone w Komunikacie Ministra Rozwoju i Finanséw.

I. OGOLNE ZASADY I CELE AUDYTU WEWNETRZNEGO

1)

2)

3)

Ogolnym celem przeprowadzenia audytu wewnetrznego jest dostarczenie Wojtowi ra-
cjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli zarzadczej funkcjonuja
prawidtowo.

Celem andytu wewnetrznego jest niezalezna i obiektywna ocena procesow, systemow
oraz procedur istniejacych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy, a po-
przez to wniesienie wartosci dodanej dla Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.
Audyt wewnetrzny obejmuje czynnos$ci o charakterze oceniajacym, zapewniajacym
oraz doradczym. Podstawowym zadaniem audyvtu wewnetrznego sg czynnosci o cha-
rakterze oceniajagcym i zapewniajacym. Dziatania o charakterze doradczym moga by¢
wykonywane o ile ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu i niezaleznosci au-
dytora wewnetrznego.

IIL. PRAWA 1 OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1)

Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw,
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych. do wszystkich pracow-
nikéw oraz wszelkich innych Zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia au-
dytu wewnetrznego 1 zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu 1 jednostek organizacyj-
nych gminy.



2)

3)

4

3)

6)

7

Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszezefi Urzedu 1
jednostek organizacvinych gminy z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji
niejawnej.

Audytor wewnetrzny ma prawo uzyskiwaé od Wojta, pracownikéw Urzedu i jedno-
stek organizacyjnych gminy informacje oraz wyjasnienia w celu zapewnienia efek-
tywnego i wydajnege prowadzenia audytu wewnetrznego.

Audyvtor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi we-
wnetrznemu.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i pro-
cesy kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnvch gminy, ale poprzez
swoje badanie, wnioski i uwagi wspomaga Waéjtowi we wlasciwej realizacji tych pro-
cesow.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powi-
nien posiada¢ wiedze pozwalajaca mu zidentvfikowaé znamiona przestgpstwa.
Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzenia audytéw finansowych, sys-
temowych, dzialalnosei. informatycznych, zarzadzania, gospodarnoscei, wydajnoset,
efektywnosci 1 innych.

8) Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspotpracuje z audyto-
rami zewnetrznymi.
I NIEZALEZNOSC |
1) Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wojtowi.

2)

Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega tylko
przepisom prawa.

Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z przepisami prawa oraz Standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

IV. ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

)

e
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W
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4)

Audyt wewnetrzny obejmuje ocene i badanie adekwatnodci i skutecznosel systemu

kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan.

W szczegdinosci obejmuje:

a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadezej oraz wiarygodno-
$ci 1 rzetelnodei informacii operacyinych, zarzadezych 1 finansowych;

b) ocene przestrzegania przepisow prawa oraz regulacji wewnetrznych Urzedu i
jednostek organizacyjnveh gminy,

¢) ocene zabezpieczenia mienia Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

d) ocene efektywnosci 1 gospodamosci wykorzystania zasobow Urzedu i jedno-

stek organizacyjnych gminy:

e) przeglad programéw i zalozonych projektéw w celu ustalenia zgodnosci funk-
cjonowania Urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy z planowanymi wyni-
karnt i celami.

Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatal-

nosci Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i okresleniu potencjalnego ryzyka,

mogacego sie pojawié w ramach dziatalnosci Urzedu 1 jednostek organizacyjnych

gminy oraz na badaniu i ocenie prawidtowosci 1 efektywnosci systemow kontroli za-
rzadczej. majacych na celu eliminowanie ub ograniczanie takiego ryzyka.

Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczony. Wojt powinien by¢ nie-

zwlocznie powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.



5) Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ry-
zyka.

V. ORGANIZACJA PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1) Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu audytu opraco-
wanego na podstawie analizy ryzyka.

2) Audytor wewngtrzny przedstawia Wojtowi plan audytu na rok nastgpny do konca kaz-
dego biezacego roku.

3) W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystapienia nowych
ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka audytor wewnetrzny na wniosek Wéjta lub z wia-
snej inicjatywy w uzgodnieniu z Wojtem, przeprowadza audyt wewnetrzny poza pla-
nem.

4) Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ audyt wewnetrzny poza planem audytu w
jednostce organizacyjnej Gminy Lagéw na wniosek kierownika tej jednostki lub z
wlasnej inicjatywy, w uzgodnieniu z Wéjtem.

5) Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny przedstawia Wojtowi sprawoz-
danie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

6) Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie imiennego upowaznienia Wojta
oraz po okazaniu dowodu tozsamosci.

7) Kierownik komérki objetej audytem zapewnia audytorowi wewngtrznemu warunki
niezbedne do przeprowadzenia audytu wewngtrznego, przedstawia zadane dokumenty
oraz utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow tej komorki.

8) W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze, w
uzgodnieniu z Wojtem, powolaé rzeczoznawce do udziatu w zadaniu. Opinia sporza-
dzona przez rzeczoznawcg jest przekazywana audytorowi wewngtrznemu, ktory w ra-
zie potrzeby moze zadac jej uzupelnienia. Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce,
nie jest wigzaca dla audytora wewnetrznego.

9) Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona
czynéw, ktore wedtug jego oceny kwalifikuja si¢ do wszczecia postgpowania w zakre-
sie dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego lub postgpowania w
sprawie o przestgpstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowigzek
o tym fakcie zawiadomi¢ Wojta.

10) Metodyke dziatania audytu wewnetrznego, w tym przeprowadzania zadania audyto-
wego, okresla Ksiega procedur audytu wewnetrznego.

11) Akta stale oraz akta biezace audytu wewnetrznego sa wiasnoscia Urzedu i nie stano-
wig informacji publicznej udostepnianej na wniosek w rozumieniu obowigzujgcych w
tym zakresie przepiséw, o dostepie do informacji publicznej, za wylaczeniem planu
audytu oraz sprawozdania z wykonania planu audytu.

12) Dokumentacja zgromadzona w toku dzialalnosci audytu wewngtrznego podlega ar-
chiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

VIL.ZEWNETRZNE INSTYTUCJE KONTROLNE
1) Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powi-
nien braé pod uwagg, o ile to jest mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajg-
cych, wykonywanych przez zewnetrzne instytucje kontrolne tak, by unikna¢ niepo-
trzebnego nakladania sie kontroli i audytow.
2) Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki
kontroli i sprawdzen dokonanych przez inne instytucje kontrolne.






Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 33a/2023
Wajta Gminy Lagow

z dnia 29 maja 2023

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO GMINY LAGOW

WSTEP

1. Procedury Audytu Wewnetrznego dla Urzedu Gminy Lagow stanowia zbior niezbed-
nych i konkretnych czynnosci, ktére nalezy bra¢ pod uwage w trakcie realizacji audytu
wewnetrznego.

2. Za wdrozenie i stosowanie Procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Lagéw
odpowiedzialny jest Kierownik Komérki Audytu Wewnetrznego.

3. llekro¢ w procedurach tych jest mowa o:

1) Gminie - rozumiemy przez to — Gmine Lagdw;

2) Jednostce organizacyjnej — rozumiemy przez to — Jednostke organizacyjng Gminy La-
gow;

3) Urzedzie — rozumiemy przez to — Urzad Gminy Lagdw;

4) Wdjcie - rozumiemy przez to — Wéjta Gminy ELagow:

5) KAW — rozumiemy przez to — Komérke Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy F.a-
gow;

6) Kierowniku KAW — rozumiemy przez to — Kierownika KAW Urzedu Gminy Lagdw;

7) Audytorze wewnetrznym — rozumiemy przez to — audytora wykonujgcego zadania w
Urzedzie Gminy Lagéw:

8) Procedurach -~ rozumiemy przez to — Procedury audytu wewnetrznego dla Urzedu

Gminy Lagow 1 jednostek organizacyjnych Gminy Lagéw

1. KOMORKA AUDYTU WEWNETRZNEGO (KAW)
KAW Urzedu podlega wytaczaie i bezposrednio Wéijtowi.
1) Wojt zapewnia organizacyjng niezaleznosé audytoréw wewnetrznych zatrudnionych w
KAW.
2) Wéjt wspolnie z Kierownikiem KAW nie zezwala na uczestnictwo audytoréw w dzia-

taniach operacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.



Kie_rownik KAW Urzedu Gminy jest niezalezny w zakresie planowania pracy KAW oraz

przeprowadzania audytu i skladania sprawozdan z jego ustalen.

1.1. Podleglosé¢ KAW

1) KAW podlega bezposrednio Wojtowi.

2) Wspomaga strukture organizacyjna Urzedu Gminy w realizacji celow i funkcjt wy-
znaczonych jej przepisami prawa powszechnie obowiazujgcego, aktow wewnetrznych
i innvch dokumentéw o charakterze programowym.

3) Kierownik KAW odpowiada bezposrednio przed Wojtem za realizacje zadan zwigza-
nych z audviem wewnewznym.

4) Audytorzy zatrudnieni w KAW Urzedu Gminy zachowuja swoja niezaleznos¢, poste-

puja zgodnie z normami etyki zawodowej i standardami audytu wewnetrznego.

1.2. Zadania KAW

Drziatalno$¢ audyiu wewnetrznego obejmuje przede wszystkim przeglad, oceng 1 wery-
fikacje stopnia przestrzegania. efektywnosci oraz adekwatnoséci mechanizméw kontroli.

W zakresie zarzadzania ryzykiem — audyt wewnetrzny dokonuje oceny systemu za-
rzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy 1 jednostkach organizacyjnych gminy oraz przyczynia
sie do usprawnienia tego systemu.

W zakresie systemu kontroli zarzadezej — audyt wewngtrzny dokonuje oceny sku-
tecznosci i efektywnosci systemu kontroll zarzadcze).

W zakresie zarzadzania jednostka — audyt wewnetrzny ma za zadanie przyczynic sig
do usprawnienia procesu zarzadzania. w szczegdlnoscel poprzez oceng:

1) systemu ustalania i komunikowania celdéw 1 wartosei;
2) systemu monitorowania osiagania celow;
3) zakresOw uprawnien i odpowiedzialnosci:

4) ochrony zasobow.

1.3. Zadania i obowiazki Kierownika KAW
Kierownik KAW jest odpowiedzialny za zarzadzanie komérka KAW, w tym:
1) zatwierdzanie celow, planow i zakresu zadania audytowego, zgodnych z procedurami
audytu wewnetrznego dla Urzedu Gminy, ocena ryzyka oraz potrzebami audytu;
2) ustalenie zasad i procedur zwiazanych z kierowaniem KAW oraz sprawowanie nadzo-
ru nad ich przestrzeganiem przez pracownikéw KAW,
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3)

4)
3)
6)

7

8)

9)

nadzér nad pracownikami w zakresie wykonywania powierzonych im zadan, zwlasz-
cza nad przygotowaniem sie do przeprowadzenia zadania audytowego i nad przestrze-
ganiem obowigzujgcych zasad i trybu przeprowadzenia audytu wewnetrznego oraz je-
go zgodnosci ze standardami miedzynarodowymi;

dokonywanie — zatwierdzanie wstepnej analizy obszaréw ryzyka;

uzgadnianie planu audytu z Wojtem;

podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu audytu poza planem, na wniosek Wojta, a
w sytuacji, jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem stworzy zagro-
zenie dla realizacji tego planu zawiadamia o tym na pismie Wéjta;

zatwierdzanie dokumentu przydzielajacego pracownikéw KAW do zadania audyto-
wego oraz w przypadkach, kiedy zadanie audytowe bedzie realizowane przez dwoch
lub wiecej audytoréw, wyznaczenie Koordynatora Zadania Audytowego;

ostateczne zatwierdzanie sporzgdzonych programéw zadan audytowych oraz spra-
wozdafl z przeprowadzenia audytu oraz dbanie o 1o, aby dokonana w sprawozdaniu
ocena audytowanej dziatalnosci byta rzetelna, za$ udokumentowanic wynikéw audytu
bylo prawidlowe;

sprawowanie nadzoru nad opracowaniem i prowadzeniem statych akt audytu;

10) ustanowienie i prowadzenie programu naboru i rozwoju zasobdw ludzkich KAW;

11) koordynacja prac audytu wewnetrznego i Zewnetrznego;

12) przyjecie i realizowanie programu zapewnienia jakosci.

1.4. Zadania i obowiazki audytora wewnetrznego

)
2)

3)

1)

2)

Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:
ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowe;j;
okredlenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien;

przedstawienie uwag i wnioskéw w sprawie usunigcia uchybien oraz usprawnienia

audytowanej dzialalnosci.

Zadaniem audytora wewnetrznego jest:

badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu;

dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli, w

tym przestrzegania procedur kontroli, zarzadzania ryzykiem i kierowania Jednostka;



3) dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci i oszezednosei w dokonywaniu
wydatkéw, uzyskiwania moziiwie najlepszych efektow w ramach posiadanych $rod-

kow oraz przestrzegania termindw realizacii zadan i zaciagnietych zobowigzan.

Szczegblowy zakres praw i obowigzkéw audytora wewnetrznego zostat zawarty w Karcie

audytu wewnetrznego dla Gminy Lagow.

1.5. Komunikacja Interpersonalna

Realizacja przedsiewzie¢ zwiazanych z audytem wewngtrznym powinna by¢ przepro-
wadzona w sposob konstruktywny. Zawsze, kiedy jest to mozliwe, nalezy wystepowac 0 po-
moc ze strony personelu danej jednostki czy komorki w zakresie planowania 1 wykonywania
danego zadania, shucha¢ ich opinii i wskazéwek. Jednoczesnie audytorzy wewngtrzni maja
zagwarantowany nieograniczony dostep do wszelkich dokumentéw, wszystkich pracownikow
oraz wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu.

Przed rozpoczeciem kazdego zadania audytowego Kierownik KAW informuje kie-
rownika wiasciwej komorki o planowanych dziataniach audytu.

Kierownik KAW jest odpowiedzialny za koordynacjg stosunkéw Urzedu Gminy zZ au-
dytorami zewnetrznymi czy kontrolerami. Koordynacja ta polega na wzajemnym sprawdzaniu
i wzajemnej wspolpracy celem zapewnienia:

1) uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu,
2) wymiany informacji,
3) unikania dublowania wysilkow 1 kosztow poswiecanych na rutynowe etapy pracy. w

zakresie audytu.

2. IDENTYFIKACJA 1 OCENA OBSZAROW RYZYKA
2.1. Zalozenia wstepne
Audytor wewnetrzny identyfikuje 1 ocenia obszary ryzyka zwiazane z zarzadzaniem

Urzedem i jednostkami organizacyjnymi gminy.
Zbierajac informacje niezbedne przy identyfikacji obszaréw ryzyka audytor powinien:
A. Braé pod uwage:

1) cele i zadania Urzedu i jednostek organizacyjnych;

2) przepisy prawne dotyczace dziatania Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

3) wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli;



4) wyniki wezesniej dokonywanej oceny adekwatnoscei, efektywnosci i skutecznoscei Sys-
temoéw kontroli, w tym kontroli finansowej;

5) wewngtrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacje celow Urzedu i
jednostek organizacyjnych gminy;

6) uwagi pracownikéw Urzedu i Jednostek organizacyjnych gminy;

7) liczbe, rodzaj i wielkosé dokonywanych operacji finansowych;

8) mozliwos¢ dysponowania przez Urzad 1 jednostki organizacyjne gminy srodkami po-
chodzacymi ze zrédet zagranicznych, niepodlegajacych zwrotowi, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wymogdw dawcy:

9) liczbe i kwalifikacje pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

10)dziatania Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy. ktére moga wplywaé na opinie
publiczng;

1) sprawozdanie finansowe oraz sprawozdania z wvkonania budzetu (planu finansowe-
£0).

B. Zapoznawaé sie z:

1) informacjami dotyczacvmi Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

2) ze zmianami organizacji Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

3) harmonogramami prac poszczegdlnych komérek organizacyjnych:

4) opiniami kierownictwa oraz osob odpowiedzialnych za rozwigzywanie danych pro-

blemow.

2.2. Kryteria oceny ryzyka
Przy dokonywaniu oceny ryzyka poszezegdlnych obszardw dziatalnosci Urzedu i jed-
nostek organizacyjnych gminy, nalezy braé pod uwage wrazliwosé tvch dzialan na czynniki
zewngtrzne i wewnetrzne, czyli to co moze si¢ nie udac i jakie to spowoduje konsekwencje.
W dzialaniach audytowych audytor stosuje:
1) oceny wstepne — dotyczgce identyfikacii i oceny obszaréw ryzyka;
2) oceny potrzeb audytu — dotyczace realizacii zadan audytowych.
2.2.1. Oceny wstepne
Analiza ryzyka na etapie identyfikacji i ocenie obszaréw ryzyka opiera si¢ na sumie
zebranych informacji o dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, wrazliwosci
tych obszaréw na oddziatywanie 16znego rodzaju czynnikow wewngtrznych 1 zewngtrznych
oraz doswiadczeniu i wiedzy audytora wewngtrznego dokonujacego tej analizy.
Przyjmuje si¢ nastepujace kryteria oceny wstepnej;
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1) Ryzyko skutkujace — wiaze si¢ z zagrozeniem wiasciwej realizacji zadan stojacych
przed Urzedem i jednostkami organizacyjnymi gniiny na skutek niedostosowania we-
wnetrznych regulacji prawnych do przepisow prawa oraz niewlasciwym opracowa-
niem procedur dzialania, nalezy podjac natychmiastowe dziatania naprawcze.
2) Ryzyke bardzo wysekie — jest powaznym zagrozeniem dla funkcjonowania procesu,
prowadzi lub doprowadzite do strat finansowych, przez co wptywa na kluczowa dzia-
lalnoéé Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, nalezy podja¢ natychmiastowe
dziatania naprawcze.
3) Ryzyko wysckie — wiaze si¢ z powaznymi brakami w §rodowisku kontrolnym 1 pro-
cedurach kontrolnych, ktdére moga potencjalnie wplyna¢ na kluczowg dzialalnos¢
Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy. niezbedne sa dziatania naprawcze.
4) Ryzyko érednie — nieprecyzyjne procedury, ktére w przypadku braku zmian, wciaz
moga wywiera¢ wplyw na kluczowg dziatalno$¢ Urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy, nalezy podja¢ dziatania naprawcze, monitorowaé i sprawdzac.
5) Ryzyko niskie — pojedyncze biedy i braki w dokumentacji, nie zmieniajace obrazu ca-
tego procesu, posiadajace niewielkie znaczenie dla funkcjonowania Urzgdu i jedno-
stek organizacyjnych gminy, nalezy monitorowac i w miare potrzeb sprawdzal.
2.2.2. Oceny potrzeb audytu

Analiza i ocena potrzeb audytu dotyczy wybrania zadan audytowych do realizacji w
planie rocznym. Dokonujac oceny potrzeb audytu audytor wewnetrzny stosuje metodg mate-
matyczng z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.

1) Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadan audytowych.

2) Nastepnie nalezy okresli¢ komorki organizacyjne odpowiedzialne za prawidtowy
przebieg danego procesu.

3) Po zaciggnigciu opinii kierownictwa komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za dany
proces oraz Wojta okreslany jest priorytet kierownictwa. Dia kazdego z priorytetoéw
przyznawane sa wagi, ktdre zostang uzyte w modelu. Wagi te wynosza:

- duzy —0,30 (.30 %),
- $redni - 0,15 (4. 15 %).
- niski —0.00 (1. 0 %).

4) Kolejnym czynnikiem ryzyka branym pod uwage jest czas jaki uplyngl od ostatniego
audytu. Przyznaje si¢ nastgpujace wagi:

- Nigdy —0,3 (. 30 %),
- rok biezacy — 3 lata —0.2 (1. 20 %),
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- rok biezacy -2 lata — 0,1 (tj. 10 %),
- rok biezgcy —1rok -0,0 (1. 0%).
5) Okreslenie wag dla kryteriéw ryzyka w modelu. Nalezy wykorzystaé tabele z kryte-
riami ryzyka. Suma poszczegélnych wag musi wynosi¢ 1. Wagi dla poszczeg6lnych

ustalane s3 przez audytora wewnetrznego na podstawie profesjonalnego osadu.

Katecorie rvzyka

Lp. Istotnodé Jakose | Kontrola g Wp%y\fv' czynnvikéw Operacyjne :
_ zarzadzania | wewnetrzna | zewnetrznych - ]

| 1 |Brak implikacji finansowe | Bardzo wysoka | Bardzo wysoka | Niski | Mate |
D | Mate implikacje finansowe ' Wysoka | Wysoka : Umiarkowany Srednie |
3 | Duze implikacje finansowe | Umiarkowana | Zadowalajaca | Wysoki | Duze _
L4 | Kluczowy system finansowy | Niska ''Niska | Bardzo wysoki | Bardzo duze |
' Waga modelu ] o B
L 0,25 L 0,15 } 0,25 I 015 020

6) Przyznanie punktéw dla przyjetych w modelu kategorii ryzyka. Punkty te przyznawa-
ne s przez audytora na podstawie profesjonainego osadu. Punkty (1,2.3 lub 4) przy-
znane dla poszczegéinych kategorii po uwzglednieniu wag (ppkt 5) sa wyvkorzystane
do obliczenia oceny po uwzglednieniu kategorii ryzyka.

7) Ocena po uwzglednieniu kryteriow — algorytm obliczen jest nastepujacy:

[(waga istotno$¢ x liczba punktow) + (waga jakos¢ zarzadzania x liczba punktow) +

(waga kontrola wewnetrzna x liczba punktéw) + (waga czynniki zewnetrzne x liczba

punktéw) + (waga czynniki operacyijne x liczba punktow)] / 4

(4 to warto$¢ maksymalna jaka mozna przyznac dla danego kryterium).

8) Ocena ryzyka wg daty ostatniego audytu - algorytm obliczen jest nastepujacy:

Wynik oceny ryzyka po uwzglednieniu kryteriéw + wartogé wagi z ppkt 4.

9) Ocena ryzyka wg priorytetu kierownictwa — algorytm obliczen jest nastepujacy:

Wynik oceny ryzyka wg daty ostatniego audytu + warto$¢ liczbowa odpowiadajaca prio-

rytetowi kierownictwa.

10) Sprowadzenie uzyskanych wynikéw procentowych do wspdlnego mianownika — algo-
rytm obliczen jest nastepujacy:

Wynik oceny ryzyka wg priorytetu kierownictwa / 160 %

(160 % jest warto$cig maks. jakg moze uzyskaé w analizie ryzyka zadanie audytowe)

11) Przyporzadkowanie poszczegdlnym zadaniom audytowym odpowiedniej ilodci dni ro-

boczych.



2.3. Identyfikacja obszarow ryzyka

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

Generalnie w dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych wyodrebniono pigc
gléwnych obszardw ryzyka:

Wewnetrzne regulacje prawne — to przede wszystkim konieczno$¢é dokonania ich
analizy pod katem aktualnosci do obowiazujacych powszechnie przepisOw prawa Oraz ich
przydatnosci i efektywnosei w dziataniu jednostki.

Organizacja i dzialalno$¢ jednostki — w tym przvpadku jest to analiza zadan i kom-
petencji poszezegolnych komorek organizacyjnych w stosunku do zadan i celow stawianych
jednostce. To réwniez poréwnanie zakresow obowiazkéw poszczegblnych pracownikoéw ko-
moérek organizacyjnych do zadan tych komorek, a takze ocena mozliwosci i realizacji wspot-
pracy pomiedzy pracownikami i komérkami organizacyjnymi.

Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadezej — audyt obejmuje skutecznos¢ i pra-
widlowosé kontroli zarzadczej, poczawszy od regulacji prawnych, poprzez dziatanie w jedno-
stce komorki kontroli zarzadezej, dziatania kontrolne kadry kierowniczej, a skonczywszy na
dziataniach samokontroli pracownikow na poszczegdinych stanowi skach.

Finanse i rachunkowos¢ — sa jednym z dwoch najbardziej pracochtonnym i 0 naj-
wickszym stopniu prawdopodobienstwa wystepowania ryzyka, kiuczowych obszaréw audytu.
Audytor musi dokona¢ sprawdzenia planowanych i dokonywanych wydatkéw, realizowanych
dochodéw, a takze przestrzegania zasad rachunkowosci przy dokumentowaniu operacji finan-
sowych i sporzadzaniu sprawozdan finansowych.

Dzialania operacyjne — sa jednym z dwoch najbardziej pracochtonnym i o najwigk-
szym stopniu prawdopodobienstwa wystepowania ryzyka, kluczowych obszaréw audytu. Au-
dytor musi dokonaé sprawdzenia 1 oceny dziatan operacyjnych (zadaf) realizowanych w jed-
nostce. Ocena ta obejmuje etapy: planowania — oglaszania konkurséw — zawierania umow —
rozliczania realizacji zawartych umow — przeptywow finansowych oraz ewidencji i archiwi-

zacji.

3. PLANOWANIE AUDYTU WEWNETRZNEGO
3.1. Plan strategiczny audytu

Plan ten powinien nakresla¢ funkcje i obszary pracy KAW w perspektywie $rednio- 1
diugookresowej. Plan ten sporzadza sie na okres trzech lat i podlega on corocznemu przegla-

dowi oraz aktualizacji w miarg potrzeb.



Plan strategiczny bierze pod uwagg relacje pomiedzy dostepnymi zasobamj i zidenty-
fikowanymi priorytetami audytu, wyniki audytu oraz nowe systemy i inne zmiany w Urzedzie
1jego jednostkach organizacyjnych gminy.

Kierownik KAW opracowuje plan strategiczny audytu, ktéry zawiera:
1) cele dlugookresowe i krétkookresowe dla KAW,
2) opis dziatan KAW,
3) plany rozwoju funkcji audytu,
4) wszelkie planowane sfery audytu, ktére maja by¢ poddane audytowi, uszeregowarne
wedlug stopnia priorytetu ze wzgledu na ocene ryvzyka,
3) czestotliwosci audytéow w poszczegdlnych obszarach.

Plan strategiczny zatwierdza Woit.

3.2. Roczny plan audytu

Kierownik KAW opracowuje plan audytu wewnetrznego oparty na analizie ryzyka.
Analize ryzyka i planowanie przeprowadza sie w okresach rocznych.

Kierownik KAW przygotowuje plan audytu w porozumieniu z Waéjtem, opracowany
plan przedstawia Wojtowi do zatwierdzenia, do konica pazdziernika kazdego roku — plan na
rok nastepny.

Kierownik KAW przygotowujgc plan audviu wewnetrznego, ustala kolejnos¢ podda-
nia obszaréw ryzyka audytowi wewnetrznemu, biorge pod uwage stopied ich waznosci oraz
uwzglednia czynniki organizacyjne, a w szczegdlnodci:

1) czas niezbedny dla:
a) przeprowadzenia zespohu dzialan podejmowanych w ramach audytu wewnetrzne-
80, zwanego dalej .,zadaniem audytowym:
b) przeprowadzenie czynnosci organizacyjnych;
2) czas przeznaczony na szkolenie 0séb zatrudnionych na stanowiskach Zwigzanych z
przeprowadzeniem audytu wewnetrznego;
3) dostepne zasoby ludzkie i rZeczowe;
4) rezerwe czasowa na nieprzewidziane dzialania;
5) koszty przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
Wzor planu audytu wewngirznego okresla zatgeznik nr 1 do procedur.
Po opracowaniu i zatwierdzeniu planu audytu Kierownik KAW opracowuje harmono-

gram realizacji tego planu.



Wz6r harmonogramu realizacji planu audytu wewnglrznego okresla zatgeznik nr 2 do proce-

dur.

3.3. Planowanie zadan audytowych

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewnetrziy opraco-

wuje program zadania audylowego. uwzgledniajac w szezegolnosci:

1)
2)

3)
6)
7)
8)
9

cele zadania audytowego,

zadania i czynnosci komorki. w ktore] jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

wyniki analizy rvzyka istniejacego w dziatalnosci tej komorki i obszarze objetym za-
daniem audytowym,

wyniki analizy systemu kontoli, w tym kontroli finansowej i zarzadzania $rodkami
publicznymi w tym obszarze,

wyniki wezeéniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

wyniki badan analitycznych okreslonych problemow.

dziatania jednostki, kidre moga wplywac na opinie publiczna,

opinie naukowe 1 specjalistyczne,

swoje dos$wiadczenie zawedowe 1 kwalifikacje,

10) dostepnos¢ dowodew.,

11) potrzebe powolania rzeczoznawey do udziatu w zadaniu audytowym,

12) przewidywany czas trwania zadania audytowego i datg jego rozpoczecia.

W programie zadania audytowego zamieszcza sie:

1))
2)
3)
4)
3)

oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,

cele zadania audvtowego.

analize ryzyka.

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

wskazowki metodyczne, w tym:

a) techniki przeprowadzania zadania audytowego, ktore obejmuja:

- zapoznanie sie z dokumentami stuzbowymi,

- uzyskiwanie wyjasniefi 1 informacji od pracownikéw komorki, w ktorej jest prze-
prowadzany audyt wewngtrzny,

- uzyskiwanie informacji uzupelniajacych od innych pracownikow,

- obserwacje wykonywania zadazn przez pracownikow komorki, w ktorej jest prze-

prowadzany audyt wewnetrzny.



= przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowaé stan lub istnie-
nie zasoboéw komoérki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt,

- rekonstrukeje wydarzefi lub obliczen pozwalajaca oceni¢ dokladnosé i prawidto-
WOS¢ zastosowanych dziatan oraz wiarygodnosé wynikow,

- sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie Jej z informacja pochodzaca
Z innego zrédta,

- poréwnanie okreslonych zbiorw danych w celu wykrycia operacji nieprawidto-
wych lub wymagajacych wyjasnienia,

- graficzng analize procesdw,

- rozpoznawcze badanie prébek polegajace na pobieraniu prébek losowych oraz
stosowanie testow,

b) spos6b przeprowadzenia zadania audytowego,

¢) problemy, na ktére nalezy zwrécic szczeg6lna uwage,

d) dowody niezbedne do dokonania ustaleni i sposobu ich badania,

e) wskazowki o charakterze techniczno — organizacyjnym,

f)  wzory wykazéw i zestawien,

6) zalozenia organizacyjne,

7) harmonogram przeprowadzenia zadania audytowego.

4. REALIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO — CZYNNOSCI AUDYTOWE
4.1. Przeprowadzenie zadan audytowych
4.1.1. Czynnosci wstepne — przydzielenie zadania audytowego
Realizujac zadania audytowe audytor wewnetrzny sprawdza czy:
1) okreslone cele i zadania komérki audytowanej sa zgodne z celami i zadaniami jed-
nostki;
2) wykonane dzialania sg zgodne z celami i zadaniami komérki;
3) wyniki tych dziatan sg zgodne z zamierzeniami audytowanej komérki.
W tym celu Kierownik KAW przygotowuje program zadania audytowego.
Wzér programu zadania audytowego okresiu zatgcznik nr 3 do procedur.
Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia audytu.

Wzor upowaznienia do przeprowadzenia audytu okresla zalgeznik nr 4 do procedur.
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Kierownik KAW przydziela audytorowl wewnetrznemu zadanie audytowe do wyko-
nania.

Wzor formularza przydzielenia zadania audytowego ckresla zalgeznik nr 5 do procedur.
Formularz ten nalezy podpisac jeszcze przed rozpoczeciem zadania audytowego. Przydziele-
nie zadania zawiera nazwe i numer, podaje wskazéwki co do celow danego zadania oraz
ewentualnych szczegdlnie uzasadnionych obaw lub innych spraw wymagajacych uwzgled-
nienia, ustala okres trwania audytu, oraz wyznacza audytoréw i harmonogram.

Szacunkowy harmonogram zostaje wstepnie okreslony na podstawie rocznego planu
audytu. Wszelkie propozycje zmian przewidzianych w harmonogramie oparte na wnioskach
ze wstepnych prac, nalezy zglaszaé przy pomocy formularza wniosku o zmiang planu harmo-
nogramu (wzdr wniosku o zmiang plan harmonogramu ofresla zalgcznik nr 6 do procedur)
oraz Ewidencji Wykorzystania Czasu fwzor formularza ewidencii wykorzystania czasu okre-
§la zalgeznik nv 7 do procedur).

4.1.2. Identyfikacja zakresu, celow i biezacego ryvzyka zadania audvtowego

W celu nalezytej realizacji zadania audytowego audytor identyfikuje niezbedne, wia-
rvgodne oraz uzyteczne informacje pozwalajace na osiagniecie celow danego zadania audy-
towego oraz dokonuje ich analizy, a takze odpowiednio je dokumentuje.

Liste weryfikacyjng celow zadania audytowego mozna wypehié jeszcze przed rozpoczgeiem
zadania (wzér listy weryfikacyjnel celéw zadania audviowego okresla zalgeznik nr 8 do pro-
cedur.)

4.1.3. Wstepny przegiad

Jest to metoda wykorzystywana na etapie sbierania informacji i poznawania dziatalno-
$ci audytowanej komorki. Wstgpny przeglad polega na sbieraniu informacji o badanej dzia-
talnogci bez ich szczegotowe]j weryfikacji. Do oléwnych celoéw takiego przegladu naleza:

1) zrozumienie badanej dziatalnoscei,

2) wyodrebnienie istotnych obszarow, wymagajacych szezegolowej uwagli W trakcie za-
dania audytowego.

3) zidentyfikowanie istnie] acych mechanizmow kontroli,

4) uzyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego,

S) ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania audytowego w danym obsza-

1Z¢.

4.1.4. Czynnosci audytowe

4.1.4.1. Narada otwierajaca



Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzay przepro-
wadza narade otwierajacg z udzialem audytoréw wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu
audytowym. kierownika komérki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. lub z
udziatem pracownika tej komérki.

Podczas narady otwierajacej audytor wewnetrzny przedstawia cel, tematyke i zaloze-
nia organizacyjne zadania audytowego.

Kierownik komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, przedstawia in-
formacje dotyczace jej funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewnetrznym sposoby
unikania zakldcen w jej pracy w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.
4.1.4.2. Realizacja zadania audytowego
W celu dokumentowania ustalen audytor wykorzystuje miedzy innymi:

- Arkusz ustalen audytu (wzér arkusza usialen audytu okresla zatgeznik nr 9 do procedur).
- Protokét z wywiadu (rozmowy) (wzdr formularza protokolu z wywiadu (rozmowy) okresia
zatqeznik nr 10 do procedur).

Audytor wewnetrzny w uzgodnieniu z Wojtem moze powolac rzeczoznawce do udzia-
tu w zadaniu audytowym. Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce jest przekazywana audyto-
rowl wewnetrznemu, ktéry w razie potrzeby moze zadaé j&j uzupehienia.

(wzor wniosku o powolanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym okresla zalgcznik
nr 11 do procedur).

Audytor wewngtrzny w przeprowadzanym zadaniu audytowym wykorzystuje odpo-
wiednie techniki, ktore obejmuja w szczegdlnosci:

1) zapoznanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,

2) dokonywanie analiz poréwnawczych,

3) stosowanie procedur analitycznych,

4) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komérki, w ktérej jest przepro-~
wadzany audyt wewnetrzny,

5) uzyskiwanie informacji uzupetniajacych od innych pracownikéw jednostki,

6) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw komérki, w ktorej jest przepro-
wadzany audyt wewnetrzny.

7) przeprowadzanie ogledzin, w wypadku gdy nalezy zweryfikowaé stan lub istnienie za-
sobow komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

8) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ doktadno$é i prawidtowosé

zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos¢ wynikow,



9) sprawdzanie rzetelnosei informacii przez poréwnanie jej z informacjg pochodzaca z
innego Zrodta,
10) poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych
lub wymagajacych wyjasnien,
11) graficzng analize procesow,
12) rozpoznawcze badanie probek.
13) przeprowadzanie testow.
Przeprowadzajac zadanie audytowe audytor wewnetrzny powinien okreslic:
a) stan istniejacy {co jest!),
b) kryteria (co powinno by¢!),
¢) skutek (co z tego wynika7),
d) przyczyna (dlaczego tak si¢ stalo?),
e) zalecenia (co nalezy zrobic?).
4.1.4.3. Narada zamykajaca

Po zakoficzeniu zadania audytowego, w celu przedstawienia wstepnych ustalen 1
wnioskéw audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny zwoluje narade zamykajaca z udzialem
kierownika komorki. w ktérej jest przeprowadzony audyt wewnetrzay oraz wskazanych przez
niego pracownikéw tej komorki.

Na wniosek kierownika komérki, w ktérej jest prowadzony audyt wewnetrzny, audy-

tor wewnetrzny moze zaprosi¢ do uczestnictwa w naradzie zamykajacej osoby sprawujace
nadzér nad dzialalnoscig komorki. ustalajac czas 1 miejsce odbycia narady.
Z przeprowadzenia narady audytor wewnetrzny sporzadza protokot, (wzdr protokofu narady
zamykajacej okve$la zalgcznik nr 12 do procedur), ktory zawiera w szczegdlnosci informacje
o celu, przebiegu i wyniku narady. Protokdt ten podpisuja audytor wewnetrzny oraz kierow-
nik komoérki w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, albo osoba przez niego wska-
zana.

W razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika komdrki. w ktdrej jest pro-
wadzony audyt wewnetrzny, albo osobe przez niego wskazang, audytor wewnetrzny czyni o

tym wzmianke w protokole.

4.2. Komunikowanie wynikéw — sprawozdawczos¢
Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrzne-
go, w ktorym przedstawia, w sposéb jasny, rzetelny i zwiezly ustalenia i wnioski poczynione

w trakcie audytu wewnetrznego.
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Sprawozdanie to zawiera:
1) oznaczenie zadania audytowego,
2) date sporzadzenia,
3) nazwe i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.
4) imi¢ i nazwisko audytoréw wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym
oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
5) cel przeprowadzania zadania audytowego.
6) zakres przedmiotowy zadania audytowego,
7) podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,
8) termin. w ktérym przeprowadzono audyt wewnetrzny.,
9) zwiezly opis dziatan komorki, jej strategii i celow. zwiaszeza w obszarze poddanym
audviowi wewnetrznemu,
10) ustalenie stanu faktveznego,
11) okreslenie oraz analize przyczyn i skutkéw uchybien.
12) uwagi i wnioski w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien.
13) podpis audytoréw wewngetrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym.
(wzor formularza sprawozdania z przeprowadzenia audytu okresla zalgeznik nr 13 do proce-
dur).

Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewngtrzny, po odbyciu narady zamykajacej.

Jezeli kierownik komérki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny stwierdzi
zasadnos¢ uwag i wnioskow zawartych w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za
ich wykonanie oraz wskazuje termin ich realizacji. powiadamiajac o tym audytora wewnetrz-
nego.

Kierownik komorki. w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny moze zglosié na
pismie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjaénienia lub umo-
tywowanie zastrzezenia dotyczacego ustalen stanu faktycznego, analizy przyezyn i skutkéow
stwierdzonych uchybien oraz uwag 1 wnioskéw zawartych w sprawozdaniu.

W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor wewnetrzny doko-
nuje ich analizy 1 w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym za-
kresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci calosei lub czesci dodatkowych wyjasnien lub

zastrzezenl — zmienia lub uzupetnia odpowiednia czes¢ albo catosé sprawozdania.
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W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w calosci lub cze-
$ci, audytor wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko, wraz z uzasadnieniem na pismie kie-
rownikowi komorki.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia audytor wewnetrzny wiacza do akt biezacych.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny przeka-
zuje po jednym egzemplarzu Wojtowi oraz kierownikowi komorki. w ktdrej jest przeprowa-
dzany audyt wewnetrzny.

Akta audytu moga zostaé zamkniete po zatwierdzeniu sprawozdania z przeprowadze-
nia audytu. Sprawdzenie wykonania zalecen traktuje si¢ jako odrebne dziatanie. Dokument
zamkniecia akt audvtu sporzadzony przez audytora i sprawdzony przez Kierownika KAW
nalezy umiesci¢ jako ostatni dokument w aktach (wzor dokumentu zamkniecia zadania audy-

towego okresla zatgeznik nr 14 do procedur).

4.3. Czynnosci sprawdzajace wykonania zalecent audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzié czynnodci sprawdzajace. dokonujgc oceny
dostosowania dziatan jednostki do zgtoszonych przez niego uwag i wnioskow.

Czynnosci sprawdzajgce moga obejmowac rozna game dzialan, poczawszy od krotkiej
rozmowy telefonicznej, poprzez zbadanie okreslonej procedury, az po realizacje od poczatku
procesu zadania audytowego.

Przy realizacji czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny powinien uwzglednié
nastepujgce czynniki:

1) znaczenie ustalen, uwag 1 wnioskew,

2) skale wysitkdw i kosztdow, potrzebnych do wypelnienia zalecen.
3) skutki zwigzane z ryvzykiem niewypelnienia zalecen.

4) ztozonos$¢ zalecen i czas ich wykonania.

Audyt sprawdzajacy moze by¢ realizowany dopiero gdy dziatania naprawcze zostang
potwierdzone przez akceptacje danego zalecenia audytu lub kiedy Wojt wybierze podjgcie
ryzyka nie wprowadzania w zycie danego zalecenia. Na podstawie ryzyka i zagrozenia, ktore
ze sobg niesie, jak réwniez stopnia trudnosei osiagniecia zalecanego dzialania naprawczego,
czynnosci sprawdzajace nalezy tak zaplanowaé, aby monitorowaé sytuacje albo potwierdzi¢
wprowadzenie zmian, ktore byly zaplanowane.

Te same czynnoséci nalezy ustali¢ niezaleznie od tego, czy wystarczytaby zwykla rozmowa

telefoniczna, czy tez wymagane byivby dalsze procedury audytu.
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Ustalenia poczynione w trakcie czynnosdci sprawdzajacych audytor wewnetrzny za-
mieszcza w notatce informacyjnej (wzdr Jormularza notatki informacyjnej okresla zalgeznik
nr 15 do procedur). Notatke tg audytor przekazuje Wojtowi oraz kierownikowi komérki, w

ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

4.4. Sprawozdanie z wykonania audytu za rok
Do konca marca kazdego roku audytor wewnetrzny przedstawia Wéjtowi sprawozdanie z
wykonania planu audytu za rok poprzedni. W sprawozdaniu tym powinny znajdowaé si¢ in-
formacje dotyczace:

1} Urzedu Gminy i jego jednostek organizacyjnych oraz KAW.

2) Zakresu tematycznego oraz organizacji zadan audytowych.

3) Zrealizowanych zadan audytowych.

4) Czynnosci sprawdzajacych.

5) Oceny efektow zrealizowanych zadan audytowych.

6) Niezrealizowanych zadan audytowych.

7) Organizacji pracy KAW.

8) Zadan dodatkowych nie ujetveh w planie audytu.

9) Innych uwag, zastrzezen lub wnioskéw zmierzajacych do usprawnienia pracy audyto-

ra wewngtrznego.

(wzor formularza sprawozdania = wykonania planu audyty okresla zalgeznik nr 16 do proce-

dur).

5. AKTA AUDYTU
3.1. Zagadnienia ogéine
Aby zapewni¢ wysoka jakosé audytu i uprosci¢ czynnosci zwiazane z opracowaniem i

wykorzystaniem dokumentéw roboczych gromadzonych w trakcie audytu, jak rowniez aby
umozliwi¢ dostep stron trzecich do informacji na temat przebiegu audytu, wszelkie dokumen-
ty robocze nalezy zamieszcza¢ w aktach audytu.
Akta audytu nalezy ukladaé wedtug ponizszych wymogéw. Kazda teczka akt audytu powinna
zawiera¢ nastepujace informacije:

1) numer akt,

2) nazwa akt,

3) nazwa komorki poddane; audytowi,

4) czas trwania czynnosci zbierania akt.
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Na poczatku kazdego rozdziatu nalezy zamieszczaé spis dokumentow znajdujacych sie w tym

rozdziale.

Akta audytu przenosi sig do archiwum zgodnie z przepisami obowiazy gcymi w tym zakresie.

Audytor prowadzi:

1)

2)

biezace akta audytu wewngtrznego — w celu dokumentowania przebiegu i wyniku za-
dania audytowego,
state akta audytu wewnetrznego — w celu gromadzenia informacji dotyczacych obsza-

row, ktdre moga by¢ przedmiotem audytu wewngirznego.

5.2. Biezgce akta audytu wewnetiznego

Biezace akta zawierajg informacje niezbedne do sformutowania uwag i wnioskow,

ktore beda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Biezace akta audytu obejmuja:

1y
2)

4)

3)

6)

8)
9)

dokumenty zgromadzone przed rozpoczgciem zadania audytowego,

dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego 1 program za-
dania audytowego.

protokoly z narad otwierajace] 1 zamvkajacej.

imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu Wewngtrznego,

dokumenty sporzadzone przez audytora Wewngirznego oraz dokumenty otrzymane od
0s6b trzecich w trakeie przeprowadzania audytu wewngtrznego,

notatki informacyine,

dokumenty robocze przygotowywane przez audytora wewnetrznego w trakcie prze-
prowadzania audytu wewngtrznege,

oéwiadczenia zlozone przez pracownikow.

sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

10) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewngtrznego.

Powyzsze dokumenty wiacza si¢ do biezacych akt w kolejnosci wynikajacej z toku dokony-

wania czynnosci, numerujgc strony akt i zamieszczajge na poczatku kazdego tomu akt, wykaz

materiatow zawartych w danym tomie, z podaniem ich nazwy i odpowiedniej strony akt.

Akta biezace powinny skladaé sig z co najmniej pigciu czesci, obejmujacych:

1)

Dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego, w tym materiaty,
ktére stanowia podstawe rozpoczecia zadania audytowego (np. analiza ryzyka ) oraz

imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnglrznego.
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2)

3)

4)

Dokumenty. ktdre przynaleza do czynnosci planowania i projektowania programu au-
dytu, m.in.: program audytu, wszelkie ewentualne korekty programu, protokét z nara-
dy otwierajacej, wybrana metodyka audytu.

Materiaty do oceny i dowodéw. w tym wszelkie materialy sporzadzone przez audytora
lub otrzymane od stron trzecich oraz oswiadczenia pracownikow badanej komorki,
kidére maja wpiyw na ocene systemow zarzadzania i kontroli finansowej (protokoly z
narad, kserokopie dokumentdw, dokumentacia z testow itp.).

Sprawozdania, w tym projekt sprawozdania, podnoszone zastrzezenia i zatwierdzone
koncowe sprawozdania.

Dokumentacje zwiazana z realizacja czynnosci sprawdzajacych, w tym notatke z

czynnosci sprawdzajgeych.

5.3. Stale akta audytu wewnetrznego

KAW prowadzi stale akta audytu wewnetrznego, ktére obejmuja w szczeg6lnosci:

1) akty normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dzialania Urzedu Miej-
skiego wraz z jego jednostkami organizacyjnymi oraz regulujace ich dziatalnosé;

2) dokumenty zawicrajace opis procedur koniroli, w tym kontroli finansowej i majace
wplyw na system kontrolj finansowe;j;

3) plany audytu wewnetrznego,

4) inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego i ana-
lize ryzyka.
Akta state audytu wewnetrznego podlegaja cigglej aktualizacji, za ktéra odpowiedziai-

ny jest Kierownik KAW.

Akta state audytu WEWNIIznego powinny by¢ wykorzystane do przeprowadzenia za-

o

dan audytowych w przysziosci oraz poshizg jako cenne informacje wprowadzajace dla no-

wych audytorow wewnetrznych.
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Zatacznik nr 2
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

WZOR
HARMONOGRAM REALIZACJI PLANU AUDYTU
narok ............

E{i@ i nazwisko: - - ]
| Stanowisko: | Audytor wewnetrzny S |
| ORGANIZACJA | ZARZADZANIE - :
| ' . N i Pla“"“.""j“y P 1';‘“0“.’3‘“3“ | Liczba | Osoby |
Lp. _ Realizowane czynnosci termin ! ermin sodzin | uczestniczace !

! |

i

|

I

L] - | Tozpoczecia | zakoriczenia l
1 Sprawy organizacyjne prowadzenie ewidencji ‘ ;
‘_ _ i korespondenciji wewnetrzne| |
|2 | Szkolenia zewnetrzne |
3 | Samodoskonalenie, analiza zmian w prawie { | | ]

| przepisach wewnetrznych | |

!
|
— |

]

P I I

'_4 lUrI_OEX _____}__.____ S R
5 | Prowadzenie akt statych, aktualizacja N | | |

| 6 W spolpraca z audytem zewnetrznym i |
L7 Realizacja innvch zadan i czyvnnosci wskaza- | ]

]
L | nych przez Woita. _ | — _
|8 | Inne czynnosci oreanizacvin ) | L — !

| REALIZACJA ZADAK A UDYTOWYCH o |
Lﬁr zadania audytowego:

Temat zadania audytowego: B o ) |

| | Planowany | Planowany | . |
| . . | . i . . Liczba | Osoby ,
| Lp. Realizowane czynnosci | termin | termin i

| | . ‘czenia | £0dzin | uczestniczace |
. | IoZpoczecia ¢+ zakonczenia | -
i 1 Identyﬁkacla zakresu, celow i biezacego . [ I !

L zyka zadania audytoweeo ! f . |
| R TR P -_
2 | Wstepny przegiad | ' ? |
= V¥ o b O P S —— N e R—.
B | |

3 | Narada otwierajaca ! ~ i
vierajaca -_— T
!

| 4 | Realizacja zadania audvtowego .

| | Analiza dokumentacji w ramach zadania |
audytowego. | | f I
. . -_,—.',_'.—__,_'T'_‘_, ‘,_____—_—_f"_ R T

| Pobieranie wyjasnien ; dokumentacji z komo- i i |

| rek  organizacyjnych bedacych podmiotem I ‘5 '
| | audytu, | |

'_—_'__—___—'_,—-'—-— = - H B e
| [ Przygotowanie zestawien analiz 1 graficznego | ! ( |

{
)

|
zobrazowania proceséw. , i ] |
, 0 e LI T Tl S S Y e
/ Probkowanie i analiza wynikow w ramach | _' |
_| zadania audytowego. L J |

|

—— T ——-__._—_._—___—__-___,__

’ Opracowanie projektu raporty z audytu. | | . |
== b Projextu rap ___.____ﬂ___%_A______,___*_ —
| | Przygotowanie projektu sprawozdania z za- ,

A 1
| | dania audytowego. i ! { |
ytowego. T —
|
i

Przygotowanie akt biezacych zadania@dy~ |

L_ngc;go.______q______,____ B |
1



5 | Narada zamykajaca B | ' | |

% | Komunikowanie wynikow - sprawozdaw- | _ \ ' ]

L lczos¢ % | | | :

‘ 7 | Czynnosci sprawdzajace wykonania zalecen ; g ‘ ' l|
| audytu wewnetrznego % ' |

e SR

(PLANOWANIE 1 SPRAWOZDAWCZOSC

T —= S T

| i Planowany | Planowany i Liczba i Osoby ‘
| . PR . i N . ;
| Lp. | Realizowane czynnoscl I termin |  termin | o .

i - . N R godzin luczestmczqce
| | N | rozpoczecia | zakonczenia | i
I B = < T T |
[ 1 l Przygotowanie materiatow do analizy ryzyka } I i ] |
. | i sporzadzenia rocznego planu audytu. i | ; |
— = T —-—-—'_|
{2 | Wykonanie analizy ryzyka. | ‘ | , |
r " T ¥ T —
| 3 | Przygotowanie planu rocznego audytu we- ! i ‘
; | wnetrznego. | ) | | |
| 4 | Przygotowanie sprawozdania rocznego. | | | !

(data i podpis audytora wewnetrznego)

—

[\



Zatacznik nr 3
do Ksiegi procedur audytu wewngtrznego

WZOR
Sygn. akt ecoooovvireen
Data ...
PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

1. Temat zadania BUAVIOWELO oo
2. Numer zadania audytowego ......... . T e e e e
3. Laczna liczba Przyznanych dni ...
4. Termin rozpoczecia zadania audytowego ... ... ... e
5. Termin zakonczenia zadania audytowego ...
6. Cele zadania audytowego ............. ... . R P DU

7. Zakres zadania audytowego:
7.1. Podmiotowy ......................_ Zoe

8. Metodyka przeprowadzenia zadania audytowego ...
9. Istotne ryzyka w obszarze objetym audytem ...
10. Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego oraz sposob klasyfikowania ustalef ........... .

{data i podpis audytora wewnetrznego)






Zalacznik nr 4
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

WZOR

(pieczed nagtéwkowa jednostki
sektora finanséw publicznych)

(data i miejsce wystawienia)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (4. Dz. U. z
2021 r. poz. 305 z pézn. zm.) oraz § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w
sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. poz. 1480),
upowazniam Pana/Panig”

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audyty wewnelrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego

/poza planem audytu wewnetrznego”

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

Waznos¢ upowaznienia przediuza sie do dnia

{pleczatka i podpis Wojta)

" Niepotrzebne skreli¢.






Zatgcznik nr 5
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

Sygn. akt .o,
Data ...
WZOR

FORMULARZ PRZYDZIALU ZADANIA AUDYTOWEGO
Nazwa zadania .................................... e eas e oeeinns el SR v 4 e v e e 0 ey s
Nr zadania ............
Planowana liczba godzin rozliczeniowych ... .........
Data przydziatu ............
UWagi 0goIne: ...
Cele zadania audytowego: ...
Zaleceniar ..o
Przydziat audytorow wewnetrznych: ... ...
Audytor odpowiedzialny: ...
Przygotowat .......................... T P Data.............. fr s s e s B e nanne
Sprawdzit................. e RESR .o Data oo






Zatacznik nr 6
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

WZOR

WOJT GMINY LAGOW

WNIOSEK O UZGODNIENIE ZMIANY W HARMONOGRAMIE PLANU AUDYTU
NAROK..................

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

(data i podpis audytora wewnetrznego)

Akceptuje:

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

(data i podpis Wojta)






Zatacznik nr 7
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

Sygn. akt .....oooooooon .
Data ...
WZOR
EWIDENCJA WYKORZYSTANIA CZASU
Za ........ kwartal .......... roku
mie Pnawiskos [ —
| Stanowisko: | Audytor wewnetrzny ]
e L —— I

~ORGANIZACJA | ZARZADZANIE ey
] . . I Czas realizacji |
| Lp. ,l Zadania - Opis | (dnifeodz)

|1 Sprawy organizacyjne prowadzenie ewidencji i
| | koresEondencji wewnetrznej

1

|

- _ —— L - —
|__2 | Szkolenia zewnetrzne I | |
—— o moedle —— | |

| 3 | Samodoskonalenie, analiza zmian W prawie | | ]i

|| przepisach wewnetrznych - i |
4 | Urlopy

5] Prowadzenie akt statych, aktualizacja o ]

6 | Wspéipraca z audytem zewnetrznym ;

il
B I E—

| 7 ’ Realizacja innych zadan i czymnosci wskaza- | — | ]
R E I ]
8 | Inne Czynnosci organizacyjne S e . |
-REALIZACIAZADANAUDYTOWYCH s
Lp. | Zadania i Opis | Czas reahzaCJT‘

_ 1 (dni/eodz.) |

e  Za o
| 1 | Przeglad wstepny i przygotowanie programu | | )
I | zadania audytowego. Analiza ryzyka do pro- !{ ’
! | eramu zadania. o N S ’
l 2 | Organizacja i udziat w naradzie otwierajgcej ['
| zadanie audytowe, - |
3 | Analiza dokumentacji w ramach zadania audy- |
towego. !

|
| |

4 | Pobieranie wyjasnieni i dokumentgjiz_kaé- |
l | rek  organizacyjnych bedacych  podmiotem |
L jaudym. o _

5 ! Przygotowanie zestawien analiz i graficznego |

i_zobrazowania proceséw. s . s i

6 | Prébkowanie i analiza wynikdéw w ramachl | |

| zadania audviowego. i | |
- . T e _‘_'—‘—I“_‘_—\—-—._ T

| 7 Opracowame_ pro»le}_du raportu z audyt.u; o . - | |

i 8 I| P.rzygotowame projektu sprawozdania z zada- l |
| nia audviowezo. - P e R

9 | Przygotowanie akt biezacych zadania audvto- i ' |

| | Wego. e A — ]

| 10 | Przygotowanie i udziat w naradzie zamykajacej f | |

! | zadanie audytowe - ] - N,

|' 11 | Przygotowanie i przekazanie sprawozdania | ! '

| koficowego. - | - . S |

12 | Realizacja i dokumentagja czynnosci sprawdza- ! i i

| jacych wykonanie rekomendac]i audytowych. | o o R |



[ PLANOWANIE 1 SPRAWOZDAWCZOSC ] ]
|
|

Czas realizacjl |

Lp. ll Zadania ! Opis % (dnijeodz) |
! = -

e e N SU———— — A Setalll ~ Snfiutieu S |

i ! Przysotowanie materiatow do analizy rvzyka 1 | Ii |

| | sporzadzenia rocznego planu audytu. i !

b jdzentd reCZNego Al SRLyte, [ TSN = s

\

audytu  we- | _ “
‘ s

1

§

{2 | Wykonanie analizy ryzyka.
= 1 1 2 1 =fe————
3 | Przygotowanie planu rocZnego

| Wnetrznego. I o S ) i
| 4 | Przygotowanie sprawozdania Tocznego. L ) - |
[ T ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE (dni/gedz.) ]
| Data wypeienia: ...........o oo i&lﬂACJA ZADAN AUDYTOWYCH (dni/godz.) ‘

'i | PLANOWANIE I SPR AWOZDAWCZOSC (dni/godz) | |
'\ | Zwolnienia lekarskie (dni‘godz.) |
| OPracOWaE: ...oovroeeieeen e | Urlopy (dni/godz.) ‘

| Liczba godzin roboczych w kwartale {dni/godz.) | ]

Q]



Zalagcznik nr 8
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

Syan.akt ...
Data ...
WZOR

LISTA WERYFIKACYJNA ZADANIA AUDYTOWEGO

 Nazwa i or zadania audviowego: B —

. Planowany termin rozpoczecia: o - - ‘

. Planowany termin zakoficzenia: | = - - !

e ——— —

Lo ___ LISTA: __TTAK | NiE
1 !

| | Przeglad sprawozdania z poprzedniego zadania audytowego w celu okreélenia ;

i

- udokumentowania wszelkich niezbednych szczegolnyeh dziatan kontynuacyj- f
|

i

| nych, - e
|

{

{

[ 2 | Przeglad roz!iczenmz_asu_poprzedn}_ego audy_m_w_'latekéci?- p?zedstawiogvch
| |I ustalen i wnioskow, Dokumentacja sugestii ewenwalnych korekt zakresy audytu |
| wkonsekwencji wynikéw poprzednich audytbw. N |
C 3 Dokumentacja wszelkich zmian wprowadzanych do oceny ryzyka audytu podanej | i ]

! w dokumentach roboczych poprzednich audytow. — |
| 4 | Opracowanie Programu zadania audvtowego szczegdtowesgo.

| 5 | Zwiezle pisemne sformulowanie celgw zadania audytowego, aby skupic wysitki | | |
i ‘ na ich osiagnieciu, a nastepnie ufatwié¢ ocene, czy audyt spemnil swoj cel. Wska- ‘I l' {
| | zOwka: generalnie cele audytu mozna formulowaé _u_i_kont_eks’_cieﬁm_yi:____ ] |
| - wiarygodnos’ci_i_uczciwos’czf danych zarejestrowanych opera_c_ii._____ [ __l_—_‘_-l

| - zgodnosci z zasadami, dyrektywami, procedurami, planami, prawem lub przepi- i |
sami, e - ! =
S - | — o |

| - zabezpieczenia majatku, i

- e
|

6 ; Przygotowanie i wysyika zawiadomienia o audycie do wszystkich, kidrzy powinni i | '

; 0 nim wiedzie¢, z podaniem terminu oraz celéw audytu S |

[ 7 | Na naradzie otwierajacej powiadomienie kadry kierowniczej o celach audytu. | |

| | .. < T . . - .y |

| Zebranie i dokumentacja ich uwag 1 sugestii, co do tego jak ufarwic pozytywne |

- 0szczednego i efektywneoo o ‘tkowania zasobdw,
L2 Oo2b280Unego | elekly 5111433

| - wykonania planu i osiagnigcia celéw programéw lub operacji.

| wyniki audytu.

| 8 | Przygotowanie Ewidenc 11 Wykorzvstania Czasu. ! i |
{ . == i . == A < |

L9 | W razie potrzeby przygotowanie formularza wniosku o zmiang harmonogramu. F | |

| 10 | Kontakt z audytorami/kontroleram; zewnetrznymi, jezeli wymaga to zakres zada- | | |

| niaaudytowego. e ———— S U






Zatacznik nr 9
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

WZOR

ARKUSZ USTALEN NR ...

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

(data i podpis audytora wewngtrznego)






Sygn. akt

Data

Temat zadania
Nr zadania

Cel pytan

[\

(8]

Zalacznik nr 10

do Ksiegi procedur audytu wewngtrznego

WZOR

FORMULARZ PROTOKOLU Z WYWIADU (ROZMOWY)

Pytanie

Pytanie ............... ... .

Pytanie

(data i podpis oscby udzielajace] informacji)

(data i podpis audytora Wewngtrznego)






Zatacznik nr 11
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

Sygn. akt

Data

WZOR

(nazwa i adres jednostki
sektora finanséw publicznych)

(migjscowosc)

Whiosek o powolanie rzeczoznawcey de udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie § 6 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu we-

Wnetrznego oraz informagji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. poz. 1480) powoluje rzeczoznaw-
c¢ W dziedzinie:

Rzeczoznawca dokonuje czynnoéci audytowych samodzielnie

/ we wspéipracy z audytorami
wewnetrznymi uczestniczacymi w zadaniu audytowvm.”

{podpis Wjta)

? Niepotrzebne skresiic.






Zatacznik nr 12
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

WZOR

PROTOKOL NARADY ZAMYKAJACEJ

Nazwa zadania ... ... TR R TSR

Nr zadania . ... e

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

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

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

Podpisy oséb uczesiniczgeych w naradzie:

—t



P



Zalgcznik nr 13
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

Sygn. akt ....ooveeeer
Data ...
WZOR
SPRAWOZDANIE WSTEPNE (OSTATECZN E)
ZPRZEPROWADZENIA ZADANIA AUDYTOWEGO

Nazwa zadania ........... .. e eene B L PR
Nrzadania ... ... T e e v e e BB aaen s
Audytor WEWNEIZNY .o e R TR
NPUPOWAZIENIa ....ooooooooooom i
Data rozpoezecia zadania ...
Czesé 1

1. Cel zadania.

2. Zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania,

3. Komérki, w ktérych przeprowadzono zadanie audytowe.

4. Kryteria ustalefi stanu faktycznego.
Czes¢ 11

L. Ustalenia stanu faktycznego wraz ze skwalifikowanymi wynikami ich oceny wedhug ustalo-
nych kryteriéw ustalen stanu faktycznego.

Wskazanie ewentualnych stabosci kontroli zarzadczej oraz analiza ich przyczyn.

Skutki i ryzyka wynikajace ze wskazanych stabogci kontroli zarzadczej.

VR ]

Czesé¢ I
1. Zalecenia/wnioski w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzgdczej lub wprowadzenia
usprawnien.
2. Opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosei, skutecznosce; efektywnoscei kontroli
zarzadezej w obszarze ryzyka objetym zadaniem audytowym.

Czes¢ IV
1. Zgodnos¢ ze Standardam: Audytu Wewnetrznego.
2. Liczba egzemplarzy sprawozdania.
3. Podpis audytora wewngtrznego,
4. Data sporzadzenia sprawozdania.






Zatacznik nr 14
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

Sygn. akt .cccoceoverinn,

Data

WZOR

DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

Nazwa zadania ....... ...

Nr zadania

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

{data i podpis audytora wewnetrznego)






Zatacznik nr 15
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

Sygn. akt .....cococooii
Data ...
WZOR
WOJT GMINY NIECHLOW
NOTATKA INFORMACYJNA

Nazwa zadania

Nr zadania

...................................................................
Tt et it e taan ., T e
.........................................................................
.........................................................

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