ZARZADZENIE Nr 85/2020
Waéjta Gminy Wodzislaw
z dnia 23 wrzes$nia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewngtrznego oraz Zasad i Procedur Audytu
wewnetrznego w Urzedzie Gminy Wodzislaw oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2020r. poz. 713), art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 869 ze zmianami) oraz zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu (tj. Dz. U. 2018 r. poz. 506) zarzadzam:
§1
Wprowadzam do stosowania w Urzgdzie Gminy Wodzistaw oraz podleglych jednostkach
organizacyjnych:
1) Karte Audytu Wewngetrznego
2) Zasady i Procedury Audytu Wewngtrznego:
stanowigce zalgezniki do niniejszego zarzgdzenia.
§2
Zobowigzuje¢ pracownikéw Urzgdu Gminy Wodzistaw oraz kierownikéw podlegtych
jednostek organizacyjnych do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem oraz do
przestrzegania jego zapisow.




Zalacznik Nr 1 do zarzagdzenia
Nr 85/2020 Wéjta Gminy Wodzistaw
z dnia 23 wrzeénia 2020 1.

Karta Audytu Wewngtrznego
Rozdzial I
Wstep

§ 1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezna i obiektywng, ktorej celem jest
wspieranie Wojta Gminy Wodzistaw w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w  szczeg6lnosci
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcezej w Urzedzie Gminy Wodzislaw
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Wodzistaw.

§ 2. Karta Audytu Wewngtrznego, zwana dalej "Kartg", okresla zasady funkcjonowania
audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy Wodzistaw oraz podleglych jednostkach, w tym
w szczegblnosei:

1)  podstawg dzialania audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy Wodzislaw,

2) umiejscowienie audytu wewngtrznego w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy

Wodzistaw,

3) celeizadania audytu wewnetrznego,

4)  ogolne zasady audytu wewnetrznego,

5) prawa i obowigzki audytora ustugodawcy,

6) zasady i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego,

7)  skladanie informacji i sprawozdan.

§ 3. llekro¢ w tresci Karty jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 869 ze zmianami),

2) Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia
4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu (tj. Dz. U. 2018 r. poz. 506),

3) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wodzistaw,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Wodzistaw,

5) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wodzistaw,

6) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zadan Gminy Wodzistaw,

7) umowa o przeprowadzanie audytu wewngtrznego — nalezy przez to rozumie¢ umowe
zawartg pomigdzy Gming Wodzistaw a uslugodawcg niezatrudnionym w Urzedzie,

8) audytorze ustugodawcy — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego
swiadczgcego ustuge audytu na podstawie zawartej umowy o przeprowadzanie audytu,

9) zadaniu zapewniajgcym - nalezy przez to rozumieé zespél dziatan podejmowanych
w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny, o ktérej mowa w art. 272 ustawy
o finansach publicznych,

10) czynno$ciach doradczych - nalezy przez to rozumieé, inne niz zadania zapewniajgce,
dzialania podejmowane przez audytora wewngtrznego, ktorych charakter i zakres jest
uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie
funkcjonowania jednostki,



1) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce i czynnosci

doradcze.

Rozdzial 11
Podstawa dzialania audytu wewnetrznego

§ 4. Podstawe i zakres dzialania audytu wewnetrznego w Urzedzie stanowia:

)
2)

3)

4)

5)
6)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 869 z¢
zmianami),

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (tj. Dz. U. 2018 r. poz.
506),

Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardow audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.Urz.MRiFpoz.15), okreslajace ,,Migdzynarodowe standardy praktyki zawodowej
audytu wewngtrznego” opracowane przez The Institute of Internal Auditors,
Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standarddw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15,
poz.84),

niniejsza karta audytu wewnetrznego,

aktualna umowa o przeprowadzenie audytu wewnetrznego zawarta pomiedzy Gming
Wodzistaw a ustugodawca.

Rozdzial 111
Audyt wewnetrzny w strukturze organizacyjnej

§ 5. Audyt wewngtrzny w Urzgdzie wykonywany jest przez audytora w oparciu o zapisy
zawarte] umowy o przeprowadzenie audytu wewngtrznego, zgodnie z zapisami art. 279
ustawy o finansach publicznych.

§ 6. Organizacj¢ i usytuowanie audytu wewnetrznego w strukturze Urzgdu okresla aktualny
Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Wodzistaw.,

§ 7. Audytor ustugodawcy wykonuje swoje zadania w kazdej komérce audytowanej na
podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez Wojta.

§ 8. 1. Audytor ustugodawcy jest niezalezny w wykonywaniu zadan audytowych.

2. W celu zachowania niezaleznosci i obiektywnosci w wykonywaniu zadan audytowych
i prezentowaniu jego wynikéw audytor ustugodawcy powinien by¢ wolny od wpltywéow
mogacych oddzialywa¢ na ustalenie obszaru zadania audytowego, jego zakresu,
procedur, terminu, czgstotliwosci lub na tre$¢ sprawozdania,

3. Audytor ustugodawey nie moze angazowac si¢ w jakakolwiek dzialalno$é operacyjna
(zarzadcza lub wykonawczg) w obszarze audytowanym.



Rozdzial IV
Cele i zadania audytu wewnegtrznego

§ 9. 1. Celem audytu wewngtrznego jest usprawnienie funkcjonowania Urzedu
1 audytowanych jednostek organizacyjnych.

2. Audyt Wewnetrzny wspiera Wojta w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci:

1) identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanego z dzialalnoscig Gminy, a w szczegdlnosci
efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz oceny systemu kontroli zarzadezej,

2) wyrazania opinii na temat skutecznosci mechanizméw kontrolnych w badanym
systemie,

3) dostarczania Wojtowi i1 kierownikowi komérki audytowanej, w oparciu o ocene
systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego zapewnienia, ze komorka audytowana
dziata w badanym obszarze prawidtowo,

4) skladania sprawozdan z poczynionych ustalef, oraz tam, gdzie jest to wlasciwe,
przedstawiania uwag i wnioskéw dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania
komérki audytowanej.

3. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradezych, ktérych charakter
i zakres jest uzgodniony z Wojtem, a ktorych celem jest usprawnienie funkcjonowania
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

§ 10. Zadaniem audytu wewngtrznego jest ustalenie, czy wprowadzony system zarzgdzania

ryzykiem, system kontroli zarzadczej i tad organizacyjny sg odpowiednie i czy funkcjonujg

w sposob, ktéry zapewnia, ze:

1)  istotne ryzyka sg odpowiednio zidentyfikowane i zarzadzane,

2)  wspolpraca, wspoldzialanie kierownikoéw wszystkich szezebli odpowiada potrzebom,

3) istotne informacje dotyczace finanséw, zarzadzania i dzialalnosci operacyjnej sg
doktadne, wiarygodne i aktualne,

4) pracownicy wykonuja swoje obowigzki w zgodzie z politykami, standardami,
procedurami oraz przepisami prawa,

5)  zasoby sg odpowiednio zabezpieczone i wykorzystywane efektywnie,

6) programy i plany sg realizowane, a ich cele osiggane,

7)  jakos¢ iciagla jej poprawa zajmujg nalezne miejsce w systemie kontroli zarzadczej,

8) istotne zmiany w przepisach majacych wplyw na prace Urzedu i jednostek
organizacyjnych sg $ledzone i odpowiednio wprowadzane w zycie.

Rozdzial V
Ogdlne zasady audytu wewngtrznego

§ 11. Audyt wewnetrzny moze przyjaé forme:
1) zadania przeprowadzonego w celu dokonania oceny caloksztaltu zagadnien,
problemoéw zwigzanych z dzialalnoscig komorki audytowanej,
2) zadania przeprowadzonego w celu dokonania oceny wybranego zagadnienia,
3) czynnosci sprawdzajgcych - przeprowadzony w celu dokonania oceny dostosowania
dziatan komorki audytowanej do zalecen sformutowanych w tresci sprawozdania.



§ 12. Audytor ustugodawcy przeprowadza czynnosci w komorce audytowanej na podstawie
pisemnego, imiennego upowaznienia podpisanego przez Wojta.

§ 13. Audytor ustugodawcy dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym oraz opracowuje program zadania zapewniajacego.

§ 14. 1. Przed rozpoczeciem dziatan audytowych kierownik jednostki audytowanej otrzymuje
informacj¢ od audytora uslugodawcy o planowanym terminie rozpoczgcia zadania
audytowego w jego komorce. '

2. W celu okreslenia tematyki audytu, zatozen organizacyjnych, audytor ustugodawca moze
zwolaé narade otwierajaca.

3. Z przeprowadzonej narady audytor ustlugodawcy sporzadza protokoél, ktory zawiera
w szczegdlnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

§ 15. W trakcie dziatan audytowych audytor wewngetrzny dokonuje ustalen, w szczegdlnosei
na podstawie: :

1) dokumentacji spraw realizowanych przez komorke audytowana,

2) dokumentacji finansowej w tym m.in.: dowodow ksiggowych, danych z ewidencji

I sprawozdawczoscl,

3) ogledzin,

4) wyjasnien i o$wiadczen pracownikow,

5) danych zawartych w Systemach Informatycznych komoérek audytowanych,

6) w razie koniecznosci - opinii rzeczoznawcow.

§ 16. 1. Po przeprowadzeniu zadania audytor ustugodawcy moze zwolaé naradg zamykajaca.
2. Narada zamykajgca organizowana jest w celu przedstawienia wstgpnych ustalen
i wnioskow oraz okre$lenia i omowienia $rodkéw zmierzajacych do usprawnienia badanej
dziatalnosci.

3. Z przeprowadzonej narady audytor ustugodawcy sporzadza protokél.

§ 17. 1. Ustalenia zadania audytowego zawarte sa w sprawozdaniu z przeprowadzenia zadania
audytowego, ktore powinno okresla¢ fakty stanowigce podstawe do oceny dzialalnosci
komorki audytowanej.

2. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego, audytor wewnetrzny dorgcza
kierownikowi komérki audytowanej i przedstawia Wojtowi.

3. W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
tresci sprawozdania po uplywie 14 dni od dnia jego otrzymania uznaje si¢ je za ostateczne
i wlacza si¢ je do akt biezacych audytu.

4. W przypadku zgloszenia przez kierownika komorki audytowanej dodatkowych wyjasnien
lub umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania audytor wewngtrzny dokonuje ich
analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnodci wyjasniajace w tym zakresie,
a w przypadku stwierdzenia w cze¢sci lub w catosci ich zasadno$ci zmienia lub uzupetnia tresé
sprawozdania. W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen do tresci sprawozdania w czgsci albo w calosci audytor wewngtrzny przekazuje na
pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki audytowane;j.

5. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania zostaje ono przekazane w wersji ostatecznej Wojtowi oraz kierownikowi
komorki audytowanej i wlacza si¢ je do akt biezacych audytu.

6. Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, Ze =zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala



sposéb i termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie Wojta w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

8. W przypadku odmowy realizacji zalecenn kierownik komoérki audytowanej powiadamia
pisemnie Wojta o przyczynach odmowy w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania.

9. W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej nie dokona czynnosci polegajacych na
wyznaczeniu 0sob odpowiedzialnych za realizacjg zalecen oraz ustaleniu sposobu i terminu
realizacji zalecen lub odmowi realizacji zalecen, Wojt - w przypadku uznania, ze zalecenia
zawarte w sprawozdaniu sg zasadne - w ramach uprawnien posiadanych na podstawie
odregbnych przepisow wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala termin ich
realizacji, powiadamiajac o tym audytora ustugodawcy.

§ 18. 1. Audytor uslugodawcy przeprowadza czynno$ci monitorujgce i sprawdzajace,
dokonujgc oceny dostosowania dziatah komorki audytowanej do uwag i zalecen
sformutowanych w treéci sprawozdania.

2. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych sporzadzane sg w formie notatki
informacyjnej.

§ 19. 1. Audytor ustugodawcy wykonuje czynnosci doradcze w ramach planu audytu lub na
wniosek Wojta.

2. Z przeprowadzonych czynnosci doradczych audytor ustugodawcy sporzadza informacje
w formie notatki, ktorg wlgcza do akt biezacych audytu wewngtrznego.

Rozdzial VI
Prawa i obowigzKi audytora uslugodawcy

§ 20. Audytor ustugodawcy:

1) realizuje zadania audytowe w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych,
zatwierdzonych w rocznym planie audytu wewnetrznego oraz zadania pozaplanowe, w
celu dostarczenia niezaleznej oceny procesow zarzadzania ryzykiem, kontroli
zarzadczej 1 zapewnienia tadu organizacyjnego (zadania zapewniajace), w tym:

- przeprowadza narady otwierajace,

- przeprowadza zadania audytowe,

- sporzgdza dokumenty w trakcie realizacji zadania audytowego,

- przeprowadza narady zamykajace,

- przygotowuje odpowiedzi na zastrzezenia kierownictwa komorki audytowanej do
ustalen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu,

- sporzadza sprawozdania z audytu,

2) podejmuje niezaleznie od zadan zapewniajacych, takze zadania doradcze majgce m.in.
na celu usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

3) wykonuje czynnosci sprawdzajace,

4) prowadzi biezgce i stale akt audytu,

5) przygotowuje roczne plany audytu na podstawie metodologii opartej na analizie
ryzyka, wlgczajagc wszystkie ryzyka oraz uwagi dotyczgce kontroli zarzadezej oraz
dostarcza plany Wojtowi do zatwierdzenia,

6) przygotowuje sprawozdania z wykonania rocznych plandéw audytu informujgc w nich
Wajta w szczegolnosei o stopniu ich realizacji oraz o istotnych ryzykach i stabosciach
kontroli zarzadcze;,



7) wprowadza uzasadnione zmiany w  planie audytu, w  porozumieniu
z Wojtem,

8) przekazuje Wojtowi sprawozdania z przeprowadzonych zadan audytowych,

9) wspolpracuje z audytorami i1 kontrolerami zewngtrznymi.

§ 21. Audytor ustugodawca jest uprawniony do:

1) przeprowadzania audytu wewngtrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci Gminy,

2) nieograniczonego  wstgpu do  pomieszczen komorki audytowanej oraz
nieograniczonego dostgpu do wszystkich informacji, danych dokumentow
i materiatow, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, zwigzanych
z dziatalnoscig Urzedu i jednostek organizacyjnych, z zachowaniem przepisow
o tajemnicy ustawowo chronionej,

3) otrzymania niezbgdnej pomocy ze strony wszystkich pracownikéw Urzgdu i jednostek
organizacyjnych i zgdania od nich informacji i wyjasnien;

4) wykonywania kopii, odpiséw, wyciggdw, zestawien lub wydrukow.

Rozdzial VII
Skladanie informacji i sprawozdan

§ 22. 1. Audytor ustugodawcy na biezaco informuje Wojta o wynikach przeprowadzanych
zadan audytowych.

2. Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego sporzadza audytor
uslugodawcy w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku.

3. Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego sporzadza si¢ zgodnie i na
zasadach okredlonych w rozporzadzeniu.

4. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 2 przekazywane jest Wojtowi.

Rozdzial VII
Przepisy koncowe

§ 23. W zakresie nie uregulowanym powyzszg Karta, szczegolowy sposob i tryb
przeprowadzania audytu wewnetrznego okresla Rozporzadzenie.




URZAD GMINY WODZISLAW

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 85/2020
Wojta Gminy Wodzistaw
z dnia 23 wrzesnia 2020 r.

ZASADY I PROCEDURY AUDYTU
WEWNETRZNEGO

WODZISLAW 2020



Zasady i Procedwury Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Wodzistaw

Spis tresci

Lo WVSTED. convmmvunianssnssrnssnosnsonssvensmmmasssns snanmssnyioassnsasmassnsssannasons sans ot 511 eamERTS AR SRS RAS s R e AT EREA ST RRLA TS B 3
2. ZakreS 1 celb auditin WEWNBIERHEED wi: oo i s s i i 3
3. Organizacja i zasady dzialania audytu wewnetrznego w Urzgdzie Gminy Wodzistaw..... 5
&, Planowanie BidVIL. ..o o s 6

B 1y BB YEYI v vninins uvivvinsuassisisisassssmss iy s S SRS SAAT R SARERS TR T TR 7

4.2. Identyfikowanie 0bSZardW ryZyKa.........covceviiieniiniiineninseeee e 7

413 ANAIZE PVEYRE s it ss s s i s e e e 8
5 Roczmy plartai T cmmssmsonesmmemmmonvias s s s oo s ess s (s s U LD F RS 11
6. Sprawozdanie z wykonania planu audytu ........c.cccoviiviiiivniin 12
T ProCes BUGVHE cumsvisiomsevesiivisis s o st e i s v e 13
I.1. Planowanie zadania aUudYLOWEEO0 ......ccooveeeriieriiireiie e 13
T11,  Watephy PrEculad s oo mrs it oiri i e e s R e 13
TN M 11 RO O 13
7.1.3. Program zadania aUAYIOWEED i s Gasiimbe i i iasdm i 14
750 Realizacja zadania audytowegn cu musuasmimimnmiasms s oy 15
7.2.1.  Wstgpne badanie SYSTEMOW .....ccovvviiriiieiieisesireise s 15
722, Narada ZarmBaITOR et o s i i e e e s 16
7.2.3. Sprawozdanie z przeprowadzonego audytl..........cccovceiiieeiiniiniins . 16
73, Monltorowaniefealizacil ZRIEERN. cuvmmaraumismimm s s 17
74. B g ialue ol B ok a g 1 T AR RSO 17
1.5, CZYNNOSCI AOTAUCZE ..evveeirieiiiieees ittt eas b eaes 18
8 Ocena kontroll ZATZgdezE] it s Wi R e 18
9. Program zapewnienia i poprawy Jakosci (PZPI).....cccccviiiniiinin 19
9.1. Oceny WeWNETEZIE wvoumn i oG i oo s 81 55 VS SRR T ST W 20
9.2. T PRI INEEETING: st n ot N R 3 R VSR S B AR O R S NS 20
9.3. Sprawozdawczo$¢ dotyczaca programu zapewnienia i poprawy jakosci ... 21
10. P13 41 R 21
11. Archiwizacja akt AUAYTU......ecviieeiieesi e e 22
12. Zasady etvki ZRWOTOWE] i sim sy s v s e s i ioise 22
13. TP T ETAT . T TR VI st o A A AR S PSRN 3 23
14. ZAIRCENIR ... .coiraserssmssamnssmamssmarensessassssiasiias s e T R 23




Zasady i Procedury Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Gminy Wodzistaw

1. Wstep

Zasady i Procedury Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Wodzistaw i gminnych
samorzadowych jednostkach organizacyjnych zostaly opracowane w celu okreslenia
szezegbdlowych zasad organizacji i metodologii przeprowadzania audytu wewngtrznego.

Zasady i Procedury Audytu Wewnetrznego sporzgdzono w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawne regulujace funkcjonowanie audytu wewngtrznego w jednostkach sektora
finans6w publicznych, tj.:

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 869 ze

zmianami),
2) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (j. Dz. U. 2018 r. poz.
506),

3) Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. MRiF z 2016. poz.28).

Zasady i Procedury Audytu Wewnetrznego w Urzgdzie Gminy Wodzistaw nalezy
traktowaé jako szczegdlows instrukcje przeprowadzania audytu wewngtrznego w Urzedzie
Gminy Wodzistaw i podleglych samorzadowych jednostkach organizacyjnych, majgcg
zastosowanie do wszystkich czynnosci audytowych przeprowadzanych przez audytorow
wewnetrznych.

Zasady i Procedury Audytu Wewngtrznego podlegaé¢ bgda okresowym przegladom,

aktualizacja wymaga kazdorazowo akceptacji Wojta Gminy Wodzistaw.

2. Zakres i cele audytu wewngtrznego

Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest
wspieranie Wojta Gminy Wodzistaw w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej i czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadeze;.

Celem audytu wewngtrznego jest:

Lad
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a) dostarczanie Wojtowi Gminy Wodzistaw, w oparciu o oceng systemu kontroli
zarzadczej racjonalnego zapewnienia, ze Urzad 1 samorzadowe jednostki
organizacyjne dziatajg prawidtowo;
b) identyfikacja i analiza obszardw ryzyka zwigzanego z dzialalnosciag Urzedu
i samorzgdowych jednostek organizacyjnych, a w szczegélnosci ocena adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli zarzadczej, majacych na celu
eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka;
¢) przysparzanie wartosci i usprawnienie funkcjonowania komorek/jednostek
audytowanych, poprzez wykonywanie zadan zapewniajacych i czynnosci doradezych;
d) sktadanie sprawozdafi z poczynionych ustalen oraz tam gdzie jest to wiasciwe,
przedstawianie uwag i wnioskow dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania
w danym obszarze.
Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajagcym, doradczym,
sprawdzajacym i monitorujagcym. Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakterze
zapewniajgcym. Dzialania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel
i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewngtrznego.
Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze przyczynia si¢ do usprawnienia
funkcjonowania Urzedu i samorzadowych jednostek organizacyjnych, poprzez zadania
zapewniajace dokonuje oceny dowodéw, w celu dostarczenia niezaleznej opinii lub
wnioskow.

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej, a w szczegolnosci:

a) ocen¢ przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewngtrznych komérek/jednostek
audytowanych oraz programow, strategii i standardow ustanowionych przez wlasciwe
organy;

b) ocene skutecznosci i efektywnosci dzialania;

¢) ocene wiarygodnosci sprawozdan;

d) ocene zabezpieczenia mienia komorek/jednostek audytowanych;

e) badanie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

f) oceng przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

g) ocene skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem.
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Audyt

wewnetrzny moze objaé zakresem badania wszystkie obszary dziatania

komorki/jednostki audytowane;.

Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Wojt Gminy powinien by¢ niezwlocznie

powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu,

3.

Organizacja i zasady dzialania audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy

Wodzislaw

W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy Wodzistaw audyt wewngtrznym prowadzi

i kieruje nim zleceniobiorca (ustugodawca). Audyt wewngtrzny prowadzony jest na podstawie

zawartej umowy z uslugodawcg zewnetrznym.

Do zakresow obowigzkéw audytora wewnetrznego nalezy w szczegolnosei:

a)
b)

c)

d)
€)

f

przeprowadzanie zadain zapewniajacych lub czynnosci doradczych;

monitorowanie realizacji zalecen;

przeprowadzanie  czynnosci  sprawdzajagcych  z  przeprowadzonych  zadan
zapewniajacych;

opracowanie rocznego planu audytu wewngtrznego;

opracowanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewngtrznego za rok
poprzedni;

dokonywanie systematycznej oceny adekwatnosei, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w komérkach/jednostkach audytowanych w ramach realizowanych

zadan zapewniajacych.

Prawa i uprawnienia audytora wewngtrznego:

a)

b)

audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo dostgpu do pomieszezen
komérek/jednostek audytowanych z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej;

audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostgpu do wszelkich dokumentow,
informacji i danych oraz do innych materialéw zwigzanych z funkcjonowaniem
komérki/jednostki audytowanej, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach
danych, jak roéwniez do sporzadzania kopii, odpisdw, wyciggbéw, zestawien lub

wydrukéw z zachowaniem przepis6w o tajemnicy ustawowo chronionej;
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¢) audytor wewngtrzny ma prawo uzyskiwania od wszystkich pracownikow
komorek/jednostek audytowanych informacji oraz wyjasnien dla efektywnego

przeprowadzenia audytu.

Niezaleznos$¢ wykonywania audytu wewngtrznego. Audytor wewngtrzny:

a) w celu zachowania obiektywizmu nie moze uczestniczy¢ w dziataniach operacyjnych
urzedu, w tym w projektowaniu, tworzeniu i zarzadzaniu procedurami i systemami
innymi niz audyt wewnetrzny, moze w uzasadnionych przypadkach petni¢ funkcje
doradcze po uzyskaniu zgody Wéjta Gminy;

b) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;

¢) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw lub wykroczen ale powinien
posiada¢ wiedz¢ pozwalajacy zidentyfikowa¢ znamiona przestgpstwa lub
wykroczenia;

d) posiada niezalezno$¢ w planowaniu i ustalaniu programéw audytu, a w szczegélnosei
programéw testow, a takze w tworzeniu i stosowaniu procedur audytu;

e) audytor wewnetrzny ma zapewniony nieograniczony dostgp do wszystkich zapisow,
dokumentéw, pomieszczen, majatku i 0sob w zakresie potrzebnym do zrealizowania
celow audytu oraz posiada niezalezno$¢ w realizacji zadania audytowego, zwlaszcza

w doborze czynnosci do wykonania i kryteriow oceny dowodéw audytowych.

4. Planowanie audytu

Realizacja audytu wewnegtrznego opiera si¢ na ocenie ryzyka wystgpienia istotnych
bledéw w wyodrgbnionych obszarach dziatalnosci komorek/jednostek audytowanych,
dokonywanej z uwzglednieniem kryteriéw dotyczacych ryzyka i istotnosci. Ocena ryzyka
manacelu wskazanie obszaréw dzialania Urzedu i samorzadowych jednostek
organizacyjnych narazonych na najwigksze ryzyko. W procesie planowania rocznego
uwzglednia si¢ priorytety dla zadan audytowych wskazane przez Wojta Gminy, majac na

uwadze wymog zachowania niezaleznosci audytu.
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4.1. Ocena ryzyka

Podstawowym celem audytu wewngtrznego prowadzonego w Urzgdzie i samorzadowych
jednostkach organizacyjnych jest ograniczenie ryzyka zwiagzanego z jego funkcjonowaniem.
Ocena ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajacym
opracowanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu, w szczeg6lnosci poprzedza
sporzadzenie rocznego planu audytu wewngtrznego.

W procesie oceny ryzyka wyrdznia si¢ dwa etapy:

a) identyfikacje obszaréw ryzyka,

b) analizg ryzyka, w wyniku ktérej zostajg uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem

ich waznosci dla dziatania Urzedu i samorzgdowych jednostek organizacyjnych, a w

konsekwencji ustalona kolejno$¢ przeprowadzania zadan audytowych.

4.2. Ildentyfikowanie obszaréw ryzyka

Audytor wewnetrzny identyfikuje wedle wlasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli
procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. Rozpoznanie
obszaréw ryzyka jest zalezne od wiedzy audytora - znajomosci celéw, dzialan, struktury
komoérek/jednostek audytowanych, zakreséw odpowiedzialnosci pracownikéw itp.

W celu wyodrebnienia obszaréw ryzyka oraz prowadzenia analizy ryzyka zastosowano
wskazéwki postepowania zawarte w Miedzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej
Audytu Wewnetrznego. Identyfikacja obszarow ryzyka jest przeprowadzana na podstawie
wiedzy i do$wiadczenia audytora wewngetrznego z uwzglednieniem:

a) celow i zadan komoérek/jednostek audytowanych, wynikajagcych z przepisow prawa

i innych regulacji dotyczacych dzialania Urzedu i samorzadowych jednostek
organizacyjnych;

b) funkcjonujgcego w Urzedzie i samorzadowych jednostkach organizacyjnych

systemem kontroli zarzadczej;

¢) stopnia i realizacji planu audytu za rok poprzedni,

d) wynikéw wczesniej przeprowadzonych w Urzedzie i samorzadowych jednostkach

organizacyjnych audytéw lub kontroli,

e) liczby, rodzaju i wielko$ci dokonywanych operacji finansowych,
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f) dziatan, ktore mogg wplywaé na opini¢ publiczna,
g) sprawozdan finansowych i budzetowych,

h) liczby i kwalifikacji pracownikow,

i) rejestrow ryzyk,

j) zmian organizacyjnych i prawnych.

4.3. Analiza ryzyka

Audyt wewnetrzny w Urzedzie zorganizowany jest zgodnie z Migdzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego. Standard 2010: ,,Zarzqdzajqcy
audytem wewnetrznym musi opracowacé plan oparty na analizie ryzyka, okreSlajgcy priorytety
dzialan audytu wewnetrznego zgodnie z celami organizacji”.

W celu opracowania planu audytu wewnetrznego i wskazania obszaréw ryzyka
0 najwyzszym poziomie stosuje si¢ matematyczng metodg¢ analizy ryzyka. Audytor
wewnetrzny moze zastosowac¢ rowniez elementy metody top-down (wzig¢ pod uwage wyniki
rozméw przeprowadzonych z kierownikami komorek organizacyjnych, jak réwniez kadry

kierowniczej samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz zewngtrzne zrodla informacji

np. prasay,

W przyjetym modelu oceny ryzyka, analiza zostata oparta o nastepujgce czynniki ryzyka:

e Kryteria ryzyka:

|

istotno$¢/materialnose,

|

jako$¢ zarzadzania,

kontrola wewnetrzna (zarzadcza)
— stabilno$é¢ (czynniki zewnetrzne)
— zlozono$¢
e Data ostatniego audytu
e Priorytet kierownictwa
Dla kazdego wytypowanego/zidentyfikowanego obszaru, przypisuje si¢ okreslone czynniki
ryzyka, grupuje w kategorie ryzyka i przypisuje wagi, wynikajace z profesjonalnej oceny

audytoréw wewngtrznych:
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istotno$¢/materialno$é — rozumiana jako efektywno$¢ wykorzystania Srodkow
finansowych i mozliwo$¢é wystgpienia strat materialnych. Przy ustaleniu wielkosci
wagi uwzglednia sie mozliwo$¢ wystapienia lub braku implikacji finansowych oraz
stopien skomplikowania systemu finansowego — waga 0,25;

jako$¢ zarzgdzania systemu — rozumiana jako postrzeganie samorzadu. Przy
ustaleniu wysokosci wagi uwzglednia sie: rzetelnosé danych, wptyw bledu na inny
system, znaczenie spoleczne, podatno$¢ na naciski, wrazliwos¢ petentéw (wyniki
analiz wewnetrznych i zewngtrznych) — waga 0,15;

kontrola wewnetrzna — rozumiana jako ocena zasad i procedur funkcjonujgcych
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych. Przy ustaleniu wysokosci wagi uwzglednia
sie: wnioski z kontroli zewnetrznych, wewnetrznych oraz audytéw, przestrzeganie
udokumentowanych zasad i procedur, podzial obowigzkéw, jakosé¢ oraz rotacje kadry,
istnienie regulacji i procedur kontroli — waga 0,25;

stabilno$é (wplyw czynnikéw zewnetrznych) — rozumiana jako podatnos¢ na zmiany
systemu i wszelkich uregulowan prawnych, na podstawie ktérych realizowane sg
zadania. Przy ustaleniu wagi uwzglednia si¢ przewidywane zmiany przepisow
prawnych i ich wplyw na funkcjonujgcy system — waga 0,15,

zlozono§¢ — rozumiana jako stopien skomplikowania przepisow i procedur. Wplyw na
wysoko$¢ wagi ma poziom skomplikowania regulacji prawnych/procedur, liczby

ustug i zmian przepiséw/procedur — waga — 0,20.

Kazdy z proceséw w ramach zidentyfikowanego obszaru ryzyka otrzymuje w odniesieniu do

ww. kryteriow okreslong ilo$¢ punktéow w skali od 1 (wartos¢ minimalna) do 4 (wartos¢

maksymalna), wg ponizszego schematu:

Kryteria oceny ryzyka
Liczba
punktow . Jakosé Kontrola Czynniki Zlozonosé
Istotnodé ; ) ) ;
zarzgdzania wewngtrzna zewnetrzne operacyjna
1 Brak implikacji Bardzo wysoka | Bardzo wysoka | Niski wplyw Mata
finansowych
" tI\_/lalc implikacje Wysoka Wysoka qm|ark0\vany Srednia
inansowe wplyw
3 Duze implikacje Umiarkowana Zadowalajaca | Wysoki wplyw | Duza
finansowe
Kluczowe dla Biirdss wassk
4 gospodarowania Niska Niska e Y Bardzo duza
finansami B
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Do uwzglednienia czynnikow w zastosowanym matematycznym modelu oceny ryzyka,
uwzglednia si¢ priorytety kierownictwa wyznaczone wedlug nizej przedstawionych wartosci
w odniesieniu do zidentyfikowanych obszarow:

—  Priorytet wysoki-  30%

— Priorytet $redni - 15%

— Priorytet niski - 0%
Kolejnym etapem oceny ryzyka jest dokonanie wyliczen na podstawie nizej przedstawionego
algorytmu.

Ocena rvzvka wedlug kryteriéw:

{[(istotno$¢ x waga) + (jako$¢ zarzadzania x waga) + (kontrola wewngtrzna x waga) +
(stabilno$é x waga) + (ztozonos$¢ x waga)] : 4} x 100% gdzie nazwa kryterium oznacza ilos¢
przydzielonych punktéw w skali od 1 do 4, a 4 to warto$¢ maksymalna jakg mozna przyznaé
dla danego kryterium.

Nastepnie dla kazdego procesu w ramach poszezegélnych zidentyfikowanych obszardw,
uzyskany wynik procentowy z powyzszej oceny ryzyka (wg kryteriow), powigksza si¢ o wage
ostatniego zadania audytowego w danym obszarze oraz o wag¢ priorytetu dodajgc
poszczegdlne wartosci procentowe.

W kolejnym etapie sprowadza si¢ uzyskane w opisany sposob poszczegolne wyniki
procentowe do wspolnego mianownika, dzielac sumg przez 160% (maksymalna warto$¢, jaka
mozna uzyska¢ w analizie ryzyka).

Po dokonaniu powyzszego, otrzymane oceny koncowe dla poszczegélnych procesow,
usrednia sie dla calego obszaru, uzyskujgc w ten sposdb poziom ryzyka dla kazdego ze

zidentyfikowanych obszarow.

Ryzyko szacowane jest pod katem:
1) potencjalnego skutku w danym obszarze,

2) prawdopodobienstwa wystapienia nieprawidlowosci.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest
dokumentowany. Dokumentacja ta jest umieszczana w aktach audytu dotyczgcych planow

audytu i sprawozdan z ich realizacji.
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5. Roeczny plan audytu

Zgodnie ze Standardem 2010.1. opracowanym przez IIA ,Plan zadah audytu

wewnetrznego musi opiera¢ sig na udokumentowanej ocenie ryzyka, przeprowadzonej co
najmniej raz w roku”.
Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego,
a w uzasadnionych przypadkach, na wniosek W¢jta Gminy, poza planem audytu. Plan audytu
na rok nastepny przygotowuje do konca roku kalendarzowego Audytor wewnetrzny w
porozumieniu z Wéjtem Gminy. Plan audytu opracowany jest na podstawie:

a) wynikow analizy ryzyka;

b) priorytetow Wojta Gminy;

¢) dostepnych zasobow osobowych.

Przeprowadzajac analize ryzyka Audytor wewnetrzny uwzglednia zakres odpowiedzialnosci
Wéijta Gminy za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczegdlnosei:

a) cele i zadania jednostki;

b) ryzyka wplywajgce na realizacjg celow i zadan jednostki;

¢) wyniki audytow i kontroli.

Po ustaleniu listy mozliwych do przeprowadzenia zadan audytowych Audytor wewngtrzny
przeprowadza analize ryzyka dla okredlenia, ktore z nich nalezy zrealizowa¢
w pierwszej kolejnosci.

Roczny plan audytu przygotowuje si¢ uwzgledniajac czynniki organizacyjne takie jak: czas
przeznaczony na szkolenie i rozwdj zawodowy, czas przeznaczony na Czynnosci
organizacyjne, urlopy i inne nieobecnosci.

Nastepnie ustala si¢ w osobodniach czas przeznaczony na przeprowadzenie zadan
zapewniajgcych, — monitorowanie  realizacji  zalecef,  przeprowadzenie  czynnosci
sprawdzajgcych oraz czynnosci doradczych.

Plan audytu zawiera w szczegélnosci:

1) obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania

zapewniajace w danym roku;

2) informacje na temat budzetu czasu komérki audytu wewngtrznego w danym roku,

wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacj¢ poszczegdlnych zadan zapewniajgcych,

11
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b) realizacje czynnosci doradczych,

¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych,

d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.
Plan audytu podpisuje Audytor wewngtrzny, a nastgpnie Wojt Gminy.
W przypadku stwierdzenia, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan
audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, roczny plan audytu moze zosta¢ zmieniony,

a zmiana planu wymaga pisemnego uzgodnienia z Wéjtem Gminy.

6. Sprawozdanie z wykonania planu audytu

Zgodnie z definicja Miedzynarodowych Standardow Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego Standard 2060 - ,,Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym musi  skladac
kierownictwu wyzszego szczebla i radzie okresowe sprawozdania na temat celu dzialania
audytu wewnelrznego, uprawnier, odpowiedzialnosci, stopnia wykonania planu  oraz
zgodno$ci z Kodeksem etyki i Standardami. Sprawozdania muszq réwniez obejmowaé
zagadnienia dotyczqce systemu kontroli, ladu organizacyjnego, znaczqeego ryzyka, na jakie
narazona jest organizacja (w tym ryzyka oszustwa) oraz inne, ktore wymagajq uwagi
kierownictwa wyzszego szczebla i/lub rady”.
Do kofica stycznia Audytor wewnetrzny przedstawia Wojtowi Gminy sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni. Sprawozdanie z wykonania planu audytu
powinno zawierac:
a) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecefi oraz
czynno$ciach sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu;
b) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego
w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny

wewnetrzne] i zewngtrznej audytu wewngtrznego.
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7. Proces Audytu

7.1.Planowanie zadania audytowego

Do przeprowadzenia zadania audytowego uprawnia imienne upowaznienie oraz dowod
tozsamosci (zalgeznik nr 1 - wzor upowaznienia).

Audytor wewnetrzny realizuje zadanie audytowe w terminie wynikajgcym z upowaznienia do
przeprowadzenia audytu. Ewentualny fakt przedtuzenia terminu upowaznienia jest
odnotowany na upowaznieniu w miejscu do tego przeznaczonym.

Rozpoczynajagc  zadanie zapewniajgce informuje si¢ kierownika komorki/jednostki

audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego.

7.1.1. Wstepny przeglad

Rozpoczynajac realizacj¢ zadania audytowego, audytor wewngtrzny przeprowadza wstgpny
przeglad. Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dzialalnosci, bez ich
szezegOlowej weryfikacji. W ramach przegladu wstepnego audytor wewnetrzny:
a) zapoznaje sie z celami i obszarem dziatalnosci komorki/jednostki audytowanej,
w ktorej zostanie przeprowadzone zadanie;
b) dokonuje identyfikacji i oceny ryzyka uwzgledniajacej istniejgce mechanizmy
kontrolne;
¢) uzgadnia z audytowanym kryteria oceny mechanizméw kontrolnych, w przypadku
braku uzgodnienia kryteriéw, audytor wewngtrzny uzgadnia je z Wojtem.
W celu uzgodnienie kryteriow oceny mechanizméw kontroli audytor wewngtrzny

przeprowadza narade otwierajgca.

7.1.2. Narada otwierajgca

Audytor wewnetrzny rozpoczynajac czynnosci w komorkach/jednostkach audytowanych
przeprowadza narad¢ otwierajacag, podczas narady audytor wewngtrzny przedstawia
informacje na temat;

a) celu, zakresu zadania, proponowanych kryteriow oceny ustalen stanu faktycznego

oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania;

13
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b) zatozenia organizacyjne — wyjasnienie, w jaki sposob postepowac si¢ bedzie
z ustaleniami audytu, np.: rozwigzanie spraw zwigzanych z drobnymi ustaleniami,
narada zamykajaca po zakonczeniu czynnosci audytowych, projekt sprawozdania)
oraz dystrybucja sprawozdania z przeprowadzenia audytu;

¢) wklad ze strony komérki audytowanej — sugestie kierownictwa komorki audytowane;j
dotyczgce obszaréw problemowych, w ktorych audytorzy moga by¢ pomocni,

d) wspoblpraca administracyjna — informacje na temat: godzin pracy, dostepu do akt,
miejsca do pracy dla audytora, wymogéw dochowania terminéw roboczych
w dziatalnosci komérki audytowanej oraz inne informacje pomocne do ustalenia
harmonogramu dziatan audytu, tak aby dopasowa¢ je do trybu pracy komorki
audytowanej i aby jak najmniej zaklécac jej prace.

Przebieg narady otwierajgcej jest dokumentowany protokotem z narady otwierajgce]

(zalgcznik nr 2 — wzor protokolu z narady otwierajgcej).

7.1.3. Program zadania audytowego

Audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania zapewniajgcego (zatgeznik nr 3 - wzor
programu zadania audytowego), uwzgledniajgc w szczegolnosci:
a) wynik przegladu wstgpnego;
b) uwagi kierownika komorki/jednostki audytowanej oraz Wojta Gminy;
c) zasoby niezbgdne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebg uzyskania
pomocy eksperta;
d) przewidywany czas trwania zadania.
W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla w szczeg6lnosci:
a) temat zadania;
b) cel zadania;
¢) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
d) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci komorki/jednostki audytowanej;
e) sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru proby do badania oraz
technik badania;
f) uzgodnione kryteria oceny ustalen stanu faktycznego;

g) date rozpoczgceia i zakonczenia zadania.
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Program zadania opracowywany i zatwierdzany jest przez audytora. W uzasadnionych

przypadkach audytor moze w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego dokona¢é

zmian w programie zadania. Zmiany programu zadania powinny by¢ udokumentowane.

7.2.Realizacja zadania audytowego

Zadanie audytowe powinno by¢ zrealizowane z zachowaniem Miedzynarodowych

Standardéw Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego opracowanych przez IIA,

a mianowicie:

Audytor wewnetrzny musi zbieraé, analizowa¢, ocenia¢ i dokumentowac¢ informacje
wystarczajgce do osiagniecia celow (Standard 2300: Wykonywanie zadania)
Audytor wewnetrzny musi opiera¢ wnioski i wyniki zadania na odpowiednich

analizach i ocenach (Standard 2320: Analiza i ocena.).

7.2.1. Wstepne badanie systemow

Do technik wykorzystywanych w przeprowadzanym zadaniu zapewniajgcym zaliczy¢ nalezy

w szczegolnosci:

zapoznanie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi dzialalnosci poddanej audytowi;
rozmowy z pracownikami danej komorki/jednostki audytowanej;

testy kroczace — przesledzenie przebiegu wybranych operacji przez caty system dla
potwierdzenia, czy rzeczywiscie funkcjonujg tak jak to opisano;

wstepng oceng mechanizméw kontroli;

dokumentowanie — ukonczenie kompletowania schematow organizacyjnych, analiz
graficznych przebiegu proceséw, oraz notatek opisujacych procedury;

oceng — dokonanie wstgpnej proby oceny efektywnosci mechanizméw kontroli;
testowanie i ponowng oceng — potwierdzenie, modyfikacja, albo odrzucenie wstgpnej
proby oceny systemu mechanizméw kontroli  poprzez zastosowanie testéw na

wybranych prébach;
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— udokumentowanie wynikéw takich testow i wnioskow dotyczacych efektywnosci

systemu mechanizmoéw kontroli.

7.2.2. Narada zamykajgca

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
7z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia
i propozycje zalecen. W tym celu audytor wewngtrzny zwoluje naradg zamykajacg, przebieg
narady jest dokumentowany protokolem z narady zamykajacej (zalgcznik nr 4 - wzor
protokotu z narady zamykajacej).

W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktérych mowa
powyzej, audytowany moze zglosi¢ na piSmie zastrzezenia, w terminie okreslonym przez
audytora wewngtrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania

audytowanego o wstepnych wynikach.

7.2.3. Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstgpnych wynikow audytu wewngtrznego lub po
whiesieniu zastrzezen, o ktéorych mowa powyzej, sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajgcego, w ktoérym przedstawia w sposob jasny, zwiezly, przejrzysty, obiektywny
oraz kompletny, ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu wewngtrznego. Do
niezbednych elementéw sprawozdania zalicza sig:
1) temat i cel zadania;
2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
3) date rozpoczecia zadania;
4) ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie zadania;
5) zalecenia;
6) odniesienie si¢ audytora wewngtrznego do zastrzezef zlozonych w przypadku
nieuzgodnienia wstgpnych wynikow audytu wewnetrznego;
7) ogdlna ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;
8) date sporzadzenia sprawozdania;

9) imig i nazwisko audytora wewngtrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.
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Sprawozdanie (zalgeznik nr 5 - wzor sprawozdania z zadania audytowego) sporzgdza sig
w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden Audytor wewnetrzny przekazuje
kierownikowi komorki/jednostki audytowanej, drugi Wajtowi Gminy, natomiast trzeci
zalgczony jest do dokumentacji dotyczacej zadania audytowego.

Kierownik komérki/jednostki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, ustala sposob i termin oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za
realizacje  zalecenr, powiadamiajagc o tym na pisSmie Audytora wewngtrznego
i Wojta Gminy.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki/jednostki audytowane;,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, powiadamia pisemnie
Audytora wewnetrznego i Wojta Gminy.

W przypadku, o ktérym mowa powyzej, Wojt Gminy podejmuje decyzj¢ dotyczacg realizacji
zalecen, informujgc o tym audytowanego i Audytora wewnetrznego.

Datg rozpoczecia zadania audytowego jest data rozpoczgcia przegladu wstgpnego, natomiast
datg zakonczenia zadania jest ostatnia czynno$¢ podejmowana przez audytora wewngtrznego

w zwigzku z realizacjg zadania zapewniajgcego.

7.3.Monitorowanie realizacji zalecen

Monitorowanie to biezgce dziatania majace na celu ustalenie stanu realizacji zalecen. Audytor
wewnetrzny moze monitorowaé etap wdrozenia zalecen przed terminem wyznaczonym na ich
realizacje w celu sprawdzenia, czy podejmowane sa dzialania zmierzajace do ich
terminowego wdrozenia. Audytor wewngtrzny zawraca si¢ do kierownika komorki/jednostki
audytowanej objetej zadaniem o informacj¢ na temat dzialan podjetych w celu realizacji

zalecen.

7.4.Czynnosci sprawdzajace

Czynnosci sprawdzajgce to czynnosei podejmowane przez audytora wewngtrznego stuzgce
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez

audytowanego. Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych jest obligatoryjne w przypadku
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uptywu terminu realizacji zalecenn i musi by¢ nalezycie dokumentowane. Wynik czynnosci
audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej Wojtowi Gminy i audytowanemu.

7.5.CzynnoSci doradcze

Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Wojta lub
z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

Dziatania o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie
naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradezych, ktére
prowadzityby do przejecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzgdzania jednostkg. O odmowie wykonania czynnosci doradczych
i jej przyczynach, audytor wewngtrzny zawiadamia pisemnie Wéjta Gminy.

W wyniku czynnoéci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawi¢ propozycje
dotyczace usprawnienia.

W wyniku czynnoéci doradezych audytor wewngtrzny sporzadza notatke z czynno$ci

doradczych.

8. Ocena kontroli zarzadezej

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocen¢ adekwatnosei, skutecznoscei i efektywnosei
kontroli zarzadczej.
Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
Ocena mechanizméw kontroli zarzadezej powinna dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze

podstawowe elementy systemu sg wystarczajace do osiggnigcia zamierzonych celdw.

18



Zasady i Procedury Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Gminy Wodzistaw

Mechanizmy kontroli zarzadczej poddawane sg badaniu i ocenie przez caty czas trwania
audytu.

Audyt wewnetrzny przedstawia Wojtowi Gminy rozsadne zapewnienie, Ze funkcjonujacy
proces nadzoru i kontroli dziatai, operacji, transakcji w danej organizacji jest odpowiednio
zaprojektowany oraz, ze dziala w sposob efektywny i skuteczny. Zapewnienie o ktérym
mowa powyzej moze zawiera¢ zastrzezenia dotyczace obszaréw wymagajgcych poprawy

i stosownie do tego rekomendacje dotyczgce poprawy systemu nadzoru i kontroli.

9. Program zapewnienia i poprawy jakoSci (PZPJ)

Program zapewnienia i poprawy jakosci (PZPJ) ma na celu zapewnienie wysokiej jakodci
pracy audytu wewnetrznego. Ma dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia zainteresowanym
stronom, ze audyt wewnetrzny dziata zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzgdu,
Standardami, Kodeksem etyki, funkcjonuje w sposéb efektywny i skuteczny oraz przyczynia
sic do przysporzenia wartoéci dodanej, usprawnienia funkcjonowania jednostki oraz
usprawnienia pracy audytu wewngtrznego. Audytor wewngtrzny realizuje program
zapewnienia i poprawy jakosci, ktory obejmuje wszystkie aspekty audytu wewngtrznego oraz
monitoruje w sposéb ciggly jego efektywnos¢. Na PZPJ skladajg sig:
1) oceny wewngetrzne;
2) oceny zewngtrzne.
W Gminie stosuje sie m.in. nastepujace elementy oceny programu zapewnienia i poprawy
jakosci (poza wynikajgcymi z przepisow obowigzkiem sporzadzenia planu audytu na rok
nastepny oraz sprawozdania z wykonania planu za rok poprzedni):
— przeglad akt biezgcych prowadzony we wlasnym zakresie, np. pod katem sprawdzenia
kompletnosci dokumentacji,
— listy sprawdzajgce, zapewniajace, iz praca audytora przebiega w sposob zgodny
z przyjetymi procedurami,
— informacje zwrotng od klientéw audytu i innych zainteresowanych stron, np. biezaca
po zakonczonym zadaniu lub okresowa,
— coroczne samooceny,

— oceny zewnetrzne,
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9.1.0ceny wewngetrzne

Oceny wewngtrzne obejmujg:
— biezgce monitorowanie dziatalnosci audytu wewngtrznego;
— okresowe przeglady przeprowadzone drogg samooceny lub przez inng osobg -
w ramach organizacji — posiadajgca wystarczajaca znajomo$¢ praktyki audytu

wewnegtrznego.

W ramach ocen wewnetrznych pozyskiwana jest biezgca informacja o pracy wykonywanej
przez audytoréw wewnetrznych po kazdym zakonczonym zadaniu poprzez wypelnienie przez
Kierownika komérki audytowanej lub tez osoby przez niego wyznaczonej ankiety
poaudytowej (zalgcznik nr 6 - wzér ankiety poaudytowe;j).

Okresowe oceny jakosci sg opracowywane w celu oceny zgodnosci ze Migdzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego i Kodeksem etyki, odpowiednimi
wymogami prawnymi 1 regulacyjnymi oraz skutecznosci i efektywnosci audytu
wewnetrznego w realizowaniu potrzeb zainteresowanych osob. Audytor wewngtrzny
okresowg oceng jakosci przeprowadza poprzez:

a) coroczng samooceng (zalgcznik nr 7 - wzér kwestionariusza samooceny);

b) sprawozdanie z dziatalnosci audytu przedstawiane Wojtowi Gminy.

9.2.0ceny zewngtrzne

Ocena zewnetrzna powinna by¢ przeprowadzana co najmniej raz na 5 lat. Ocena moze by¢
przeprowadzona w dwojaki sposéb:
a) pelna ocena zewngtrzna przeprowadzona przez wykwalifikowany i niezalezny od
audytu wewnetrznego zespdlt zewnetrzny,
b) tzw. samoocena z niezaleznym (zewngtrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobg lub zespol.
Oceny zewnetrzne powinny by¢ przeprowadzane przez zespél lub osoby, ktore sg niezalezne
od jednostki, u ktorych nie wystgpuje rzeczywisty ani domniemany konflikt interesow.
Niezalezny od jednostki oznacza nie stanowigcy czg¢$ci ani nie bedacy pod kontrolg jednostki,
w ktérej audyt wewnetrzny jest oceniany. Oceny zewnetrzne mozna zorganizowa¢ w formie

przegladow partnerskich pomigdzy jednostkami (komérkami audytu wewngtrznego).
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Uzycie formuly .zgodny z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu

wewnetrznego”

Zarzadzajacy audytem wewnetrznym moze stwierdzi¢, ze audyt wewngtrzny funkcjonuje
zgodnie z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewngtrznego tylko
wtedy, gdy wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzajq ten stan.

W sytuacji, gdy wystgpila niezgodnos¢ z Kodeksem etyki lub Standardami, ktéra ma wplyw
na ogolny zakres dzialalnosci audytu wewngtrznego, zarzadzajacy audytem wewngtrznym

ujawnia t¢ niezgodnos¢ i jej skutki kierownictwu wyzszego szczebla.

9.3. Sprawozdawczo$¢ dotyczaca programu zapewnienia i poprawy jakosci

Audytor  wewnetrzny  przekazuje =~ Wojtowi  wyniki  programu  zapewnienia
i poprawy jakosci.
Ujawnieniu podlegaja:

1) zakres i czestotliwos$¢ ocen zewnetrznych i wewngtrznych;

2) kwalifikacje i niezalezno$¢ osoby lub zespolu oceniajgcego, wlgczajgc w to

potencjalny konflikt interesow;

3) wnioski oséb dokonujgcych oceny;

4) plany dziatan naprawczych.
Informacja uwzglednia opisane w karcie audytu obowigzki audytu wewngtrznego
i zarzadzajgcego audytem wewnetrznym. W celu poinformowania Wéjta o zgodnosci
z Kodeksem etyki i Standardami, wyniki zewngtrznej oraz okresowej wewngtrznej oceny sg
przekazywane po zakoficzeniu procesu oceny, natomiast wyniki biezgcego monitorowania —
co najmniej raz na rok. Wyniki zawieraja oceng¢ stopnia zgodnosci wydang przez osobg lub

zespol oceniajgcy.
10. Akta audytu
Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore majg istotne

znaczenie dla wynikow audytu wewnetrznego.

Audyt wewngtrzny prowadzi:
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1) dokumentacj¢ dotyczacg zadania audytowego;

2) pozostala dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczeg6lnosci upowaznienie,
dokumentacje robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnegtrznego, wyniki oceny wewngtrznej i
zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:
1) program zadania zapewniajgcego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;
3) wynik czynnosci doradczych;
4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;
5) dokumenty robocze:
a) zwiazane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajgcego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
c) dotyczgce monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnos$ci
sprawdzajacych.
Wymienione powyzej dokumenty robocze audytu nie wyczerpujg katalogu dokumentdw
roboczych sluzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznosci od potrzeb
zadania audytowego audytorzy mogg sporzadza¢ dowolne dokumenty robocze,

z uwzglednieniem wszelkich obowigzujacych zasad ich sporzadzania.

11. Archiwizacja akt audytu
Akta audytu przekazuje sie do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa i wedlug zasad okreslonych w Urzgdzie Gminy.

12. Zasady etyki zawodowej

Audytorzy wewnetrzni majg obowigzek stosowania zasad Kodeksu etyki Instytutu Audytoréw
Wewngetrznych (IIA), ktory jest zbiorem zasad ogdélnych dotyczacych zawodu i praktyki
audytu wewnetrznego oraz zasad postepowania okreslajacych zachowania oczekiwane od

audytorow wewngtrznych.
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13. Ustalenia konicowe

W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomigdzy zapisami zawartymi w niniejszym
dokumencie a nowym stanem prawnym lub faktycznym, jak réwniez wystgpienia potrzeby
wprowadzenia nowych rozwigzan, Audytor wewnetrzny podejmuje dziatania majgce na celu
wyeliminowanie niezgodnosci.

Zmiany i uzupelnienia w niniejszym dokumencie sg dokonywane w formie zarzadzenia Wojta
- zgodnie z procedurg obowigzujacg w Urzedzie.

Procedury i zasady audytu wewnetrznego umieszcza sie w aktach okreslajacych zasady

i metodyke audytu wewnetrznego.

14. Zalaczniki

Integralng czgs$cig niniejszych Zasad 1 Procedur Audytu Wewnetrznego sg wzory
dokumentdw, przedstawionych w ponizszym zestawieniu w ustalonej kolejnosci. Zalaczone
wzory mogg by¢ w uzasadnionych przypadkach modyfikowane przez audytora.

Zatgcznik nr 1 - wzor upowaznienia

Zalacznik nr 2 - wzor protokotu z narady otwierajacej

Zalgcznik nr 3 - wzor programu zadania audytowego

Zalgeznik nr 4 - wzor protokotu z narady zamykajgce;j

Zatgceznik nr 5 - wzdr sprawozdania z zadania audytowego

Zalgcznik nr 6 - wzdr ankiety poaudytowe]

Zalgcznik nr 7 - wzor kwestionariusza samooceny

.Il"il‘.-“-}‘f'-,’-Jl\"»l'.r.r‘nn.{.'r_"-."'.‘.l”:_ TP e

Wojt Gminy
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Zalacznik nr 1 do Zasad i Procedur Audytu Wewngtrznego

Wodzistaw, dnia.............. e
ZHAKS ccviviivmamemvnaves v

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego Nr..... / 20.....

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U,
2019 r. poz. 869 ze zmianami), upowazniam:

Pania/Pana ... ...

(imi¢ i nazwisko) (stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia zadania audytowego w:

(nazwa i adres komoérki/jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

Feater zadania BEAZIE: v emmimrras s s s R e s

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego lub legitymacji shuzbowej.

Upowaznienie jest wazne w okresieod ............ooooiiiiiiini O o
{Wajt Gminy)

Termin waznosci upowaznienia przedtuza siedodnia ..., T
(Wajt Gminy)
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Zalacznik or 2 do Zasad i Procedur Audytu Wewngtrznego

Wodzislaw, dnia............ e

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ
1. Temat zadania audytowego: ........
2. NP ZAAADIAL cvviienonsosiormnisons onsmssaers e s s s s e s s asass crn s ess srss ol essssssmsrerssnyes snsrnnm
3. Termin i miejsce NArady: c.ociiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiisiiearias et e renststssienss

4. Osoby obecne:

(stanowisko) (imig i nazwisko)

(Sm,,o “m{ 0 ) .............................................. (m ! w ] n M “,DLO) ...........................................

(s!wm“ m{m ) .............................................. (n “ IQ , na? “h LO} ...........................................

(Sm”o“uk o) .............................................. (,m .; . naz“ls |\ .0.) ...........................................
5. Cel Narady: cucievrcioninresernisssossrersssssossssesersansssisssesinasnssssesassssscnsnessrnsososossonss

6. ZaloZenia Organizacyjie: c.ociveiiiiieiieiiiisniiserstiarearienisierniisieisiiisesiairsrsean
7. Podpisy os6b biorgeych udzial w naradzie:
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Znak: ...... e

Zatacznik nr 3 do Zasad i Procedur Audytu Wewngtrznego

Wodzistaw, dnia.....................

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania

Cel zadania

Podmiotowy zakres
zadania

Przedmiotowy zakres
zadania

Istotne ryzyka w
obszarze dzialalnosci
jednostki objetym
zadaniem

Sposdb zrealizowania
zadania, opis doboru
proby do badania oraz
technik badania

Kryteria oceny
mechanizmow
kontrolnych w obszarze
dzialalno$ci jednostki
objetym zadaniem

Planowany termin
rozpocz¢cia audytu

Planowany termin
zakonczenia czynnoSci
audytowych

R AR P P N TP TT TR TS

{Data, miejscowos¢)

R LR R R T T P T R T TR Y

{ podpis audytora sporzadzajjcego program)

L R R R

(podpis zatwierdzajacego program)

26




Zasady i Procedury Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Wodzistaw

Zatgeznik nr 4 do Zasad i Procedur Audytu Wewngtrznego
Wodzistaw, dnia.....................
ZNERS ovveisisovimeroi sssa

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

1. Temat zadania audytoWeg0: .cuveciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisiarnrrrerensamassisssrsrsasrtsessan
2. NE ZAdANIAL coiiiiiiiiiiiiiii i e e s e s s e e e bbb

3. Termin i MiejSCe NATALY: vuvvveiviirieruiirsereiriieiisneieersiietreirsneraisrensreserssenssssessnsans
4. Cel narady: ..oviineeviviv

5. Omoéwienie wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego: .....vivvreviciiiiiiiiiiiiiiinn

6. Podpisy os6b bioracych udzial w naradzie:
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Zatacznik nr 5 do Zasad i Procedur Audytu Wewngtrznego
Wodzislaw, dnia.....................
ZHS s emmprmmmws e

SPRAWOZDANIE Z ZADANIA AUDYTOWEGO

Lo "NERIAL T Col ZATMBTRL o s vunoewwnnion oo oo s oo inicasnss sh Aaw o o R SRR AN S A D RN
5. Podmiotowy 2aKFes ZA0BBIRS verrsesessesersoereer s
R
T
5, Ustalenis, stanu fakiyemmego wesz % oceny weilug keyteribw pragitych w

PrOSramie Zadaning (i diiaiiaiimisss s R e

7. Odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen zlozonych w przypadku
nieuzgodnienia wst¢pnych wynikow audytu wewngtrznego: ....ocvvvvievieininncnnnens

8. Ocena audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnoSci, skuteczno$ci i
efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dzialalnosci jednostki obj¢tym
zadaniem: IR R N N N RN R R N RN

9., Datasporzadre i S n OB ORI IO e vemamn s e sms b xS AR AN SR

L T PN R R R RN R R R R R R R R

10

-

Imig¢ i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

I R N R T T T T Y
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Zalacznik nr 6 do Zasad i Procedur Audytu Wewngtrznego
Wodzistaw, dnia.....................
7

Prosze o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewngtrznego na podstawie zakonczonego

zadania audytowego pod nazwa: . ..., poprzez
wstawienie znaku X we wlasciwej 0dp0w1ed21 przy k'lzdym pytamu
ANKIETA POAUDYTOWA
Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi
1. Czy audytor poinformowal o celu i zakresie

zadania na tyle wczesnie aby zapewni¢
niezaktocong wspolprace?

2. Czy audytor wyczerpujaco wyjasnili cel i
zakres zadania audytowego?

9. Czy czas trwania zadania by} odpowiedni
(nie byl zbyt dtugi lub zbyt krétki)?

4. Czy ustalenia dokonane przez audytora
byly przez nich na biezagco omawiane?

6. Czy dzialalno$¢ Pani/Pana

komorki/jednostki przebiegata bez
istotnych przeszkod, ktore moglyby by¢
zwigzane z przeprowadzonym zadaniem

audytowym?

5. Czy sprawozdane z audytu jest logiczne,
tatwe do zrozumienia?

6. Czy ustalenia zawarte w sprawozdaniu

wiernie odzwierciedlajg fakty, sg wolne od
bledéw — doktadne, a informacje rzetelne i
bezstronne?

T Czy wyniki zadania audytowego
przyczynia si¢ do poprawy efektywnosci i
skutecznosci zarzadzania audytowana
komorka/jednostka ?

8. Czy audytor byt komunikatywny?

0. Czy audytor byl obiektywny?

10.  |Czy wspdlpraca z audytorem przebiegala
bez zastrzezen?

Propozycje zadan audytowych, ktore moglyby by¢ wykonane w Panstwa komorce/jednostce
w przyszlosci:

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

Dziekuje za wypelnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwolg audytorowi na dalsze
doskonalenie swojej pracy.
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Zatacznik nr 7 do Zasad i Procedur Audytu Wewngtrznego
Wodzistaw, dnia.....................

ZNnak: oo
Kwestionariusz samooceny Audytu wewng¢trznego
L.p. Pytania TAK NIE
1. | Czy w jednostce istnieje aktualny regulamin audytu?
2. | Czy regulacje wewngtrzne zapewniaja bezposrednig

podlegltos¢ AW kierownikowi jednostki?

3. | Czy wewngtrzne regulacje zapewniajg mozliwos¢ badania
wszystkich obszaréw dziatalno$ci jednostki?

4. | Czy wewngtrzne regulacje zapewniajg audytowi dostep
do akt i personelu?

[Procedury audytu

j Czy opracowano metodyke audytu wewnetrznego?

2. Czy sg dokumentowane wprowadzane zmiany ww.
procedur?

3, Czy procedury audytu okreslajg wzory dokumentow
audytowych, wytyczne dokumentowania prac audytu.

4. Czy procedury | zasady opracowywania planéw audytu
audytu okredlaja:

zasady sporzadzania i wzor programu
zadania

metodologi¢ analizy ryzyka

zasady sporzadzania i wzor
sprawozdania z przeprowadzonego
zadania

opis systemu jakosci

zasady wspotpracy z kierownictwem i
zewngetrznymi kontrolerami
audytorami

wytyczne dokumentowania prac
audytu

zasady przechowywania i archiwizacji
akt
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Bieglo$¢ i nalezyta staranno$¢

1. Czy osoby zatrudnione na stanowisku audytora
wewnetrznego spelniaja warunki okreslone w przepisach?
s Czy audytor posiada wiedze, umiejetnosci oraz

kwalifikacje niezbedne do zrealizowania zadan
okreslonych w rocznym planie audytu?

¥ Czy zarzadzajacy AW korzysta z dobrych praktyk audytu

wewnetrznego?
Zapewnienie jakoS$ci i efektywnos$ci prowadzenia audytu
1. Czy AW wprowadzil system monitorowania efektow,

jakie audyt wewnetrzny przynosi jednostce w postaci
ankiet oceny audytoréw wewnetrznych po zakonczonym
zadaniu audytowym?

Z: Czy wewngtrzne procedury audytu okreslajg elementy
sktadajgce si¢ na program zapewnienia i poprawy jakosci:
- okresowg (np. coroczng) samooceng,

- biezgcy monitoring efektywnosci audytu

wewngtrznego?

Planowanie

1. Czy plan audytu zostal opracowany przez audytora po
przeprowadzeniu analizy ryzyka?

2. Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary
dziatalnosci jednostki

3. Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest
udokumentowana?

4. Czy kierownictwo jednostki brato udzial w analizie
ryzyka przeprowadzanej na potrzeby planowania
rocznego?

5. Czy plan roczny zostal sporzgdzony zgodnie z
obowigzujacymi w przepisach wytycznymi?

6. Czy planujac ilo$¢ zadan audytowych audytorzy

uwzglednili czas i pozostale aktywa na przeprowadzenie
zadan poza planem?

) Czy wszystkie zadania zostaly przeprowadzone na
podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego?
9. Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaly

zrealizowane?

Przeprowadzanie zadan audytowych

1. Czy przed zadaniem audytowym audytor dokonatl analizy
ryzyka w obszarze objetym zadaniem?

2 Czy przed rozpoczeciem zadania audytor opracowal
program zadania?

3. Czy program zadania cele zadania
zawiera nastgpujace

elementy: kryteria oceny stanu
faktycznego
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sposob klasyfikacji wynikow
oceny

zakres podmiotowy i
przedmiotowy zadania

narzedzia i techniki
przeprowadzenia zadania

Czy ewentualne zmiany programu sg odpowiednio
udokumentowane i zatwierdzone przez kierownika AW?

Czy przed przeprowadzeniem zadania audytorzy
poinformowali komérke audytowang o fakcie
przeprowadzania zadania?

Czy audytorzy przeprowadzili narady: otwierajace,
zamykajace?

Czy audytorzy sporzadzili protokoly z przeprowadzonych
narad?

Czy w ramach zadania audytor ocenil efektywnosé
procesu zarzgdzania ryzykiem w komdrce audytowane;j?

Czy w ramach zadnia audytor ocenial dzialania
podejmowane przez badang komorke/komorki w celu
zapewnienia zgodnosci jej funkcjonowania z przepisami?

10.

Czy poinformowano wlasciwe strony o ostatecznych
wynikach wykonania zadania?

11.

Czy sprawozdanie z cele zadania
przeprowadzonego

zadania zawiera: przedmiotowy i podmiotowy
zakres zadania

ustalenia stanu faktycznego

Przyczyny

skutki lub ryzyka

zalecenia

opinig audytora wewngtrznego
w sprawie adekwatnosci,
skutecznodci 1 efektywnosci
systemu zarzadzania i kontroli
w obszarze dzialalnosci objetej
zadaniem

12.

Czy wyniki przedstawione w sprawozdaniu postuzyly
naprawie dzialalnos$ci jednostki?

13.

Czy sprawozdanie mozna uznac za: obiektywne, jasne,
zwigzle, konstruktywne, kompletne, dostarczone na czas?

14.

Czy w razie otrzymania od komorki/komérek
audytowanych dodatkowych wyjasnien lub
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umotywowanych zastrzezen do
otrzymanego sprawozdania przeprowadzono ich
analizg?

13,

Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czgsci lub
calosci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytorzy
zmienili lub uzupetnili odpowiedni fragment
sprawozdania?

16.

Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych
wyjasnieni lub zastrzezen audytorzy przekazali stanowisko
wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki/komorek
audytowanych?

17,

Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia
ww. stanowiska zostaly wlaczone do akt biezacych?

Czynnosci sprawdzajgce

1. Czy po zakonczeniu zadania zostaly przeprowadzone
czynnosci sprawdzajace?

2, Czy wszystkie zalecenia audytora zostaly wdrozone przez
komorke/komorki audytowane?

3. Czy audytor dokonal oceny stopnia realizacji zalecen?

4. Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajacych zostaly udokumentowane?

6. Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaly

przekazane kierownikowi jednostki oraz kierownikowi
komarki audytowanej?

Dokumentacja zadania audytowego

1. Czy dla zadania zostaly zatozone akta biezace?
2 Czy akta biezace imienne upowaznienie do
zawieraja: przeprowadzenia audytu,

program zadania,

protokoly z narady
otwierajgcej/zamykajacej,

dokumenty robocze
przygotowywane przez
audytoréw w trakcie
przeprowadzania audytu, w tym
arkusze ustalen,

kopie istotnych dla zadania
dokumentow,

sprawozdanie,

informacje nt. czynnosci

monitorujgcych/sprawdzajgcych
?
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Czynno$ci doradcze

1. Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w
planie rocznym mozliwosé przeprowadzenia zadan
doradczych?

2 Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaty

udokumentowane w niezbgdnym zakresie?
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