Zarzadzenie Nr 546/2010
Wiéjta Gminy Etk
Z dnia 01 marca 2010

w sprawie wprowadzenia regulaminu audytu wewnetrznego oraz procedur audytu wewnetrznego
Gminy Etk

Na podsiawie arl. 30 usl. 1 oraz art. 33 ust. 3 uslawy z dnia 8 marca 1990 r. ¢ samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdZn. zm.), w zwigzku z art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie regulamin audytu wewnetrznego Gminy Eik, do stosowania w Urzedzie Gminy w Etku
i w jednostkach arganizacyjnych Gminy Etk, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wprowadza si¢ procedury audylu wewngtrznego Gminy Efk, do stosowania w Urzedzie Gminy w Etku
i w jednostkach organizacyjnych Gminy Efk, stanowigce zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ audytorowi - uslugodawcy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 546/2010
Wiéjta Gminy Etk
z dnia 01 marca 2010 .

REGULAMIN AUDYTU WEWNETRZNEGO GMINY EtK

I. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin audylu wewnetrznego Gminy Eilk, zwany dalej regulaminem, okresla cele, zasady, zakres
audytu wewnetrznego, prawa i obowiazki audylora wewnetrznego, organizacie przeprowadzania audytu
wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Elku oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Ekk.

§2

llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - rozumie si¢ przez lo Urzad Gminy w Efku;

2) Woijcie — rozumie sie przez to Wéjla Gminy Eik;

3) audytorze wewngtrznym - rozumie sig przez to audytora — uslugodawce, spetniajgcego warunki
okresione w art. 286 ustawy o finansach publicznych;

4) jednostce audytowanej - rozumie si¢ Urzad i inne jednosiki organizacyjne Gminy Etk, podlegajace audytowi
wewnelrznemu;

5) kierowniku jednostki audytowanej - rozumie sie przez to osobe kierujacq jednosika audytowang, jak réwniez
oscobe pelnigca jego obowiazki;

6) zadaniu audytowym - rozumie si¢ przez to zadania zapewniajgce i czynnosci doradcze;

7) zadaniu zapewniajacym — rozumie sig¢ przez to zespdl dzialan podejmowanych w celu doslarczenia
niezaleznej i obiektywnej oceny, o ktdrej mowa w art. 272 ustawy o finansach publicznych;

8) czynnosciach doradczych — rozumie sie przez to, inne niz zadania zapewniajace, dziatania podejmowane przez audytora
wewnetrznego, ktrych charakler i zakres jest uzgodniony z kierownikiemn jednostki, a ktdrych celem jest zwlaszcza
usprawnienie funkcjonowania jednostki;

9) obszarze audylu - rozumie si¢ przez to kazdy obszar dziatania jednostki audytowanej, w obrebie ktdrego
audylor wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego.

§3

1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie oraz w jednostkach corganizacyjnych Gminy Elk przeprowadza audytor —
ustugodawca, zgodnie z warunkami umowy, o ktérej mowa w art. 286 ustawy o finansach publicznych,

2. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Etk, kiéry zapewnia organizacyjna
odrebno$é wykonywania przez audytora zadar!.

3. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan.

4. Audylor wewnelrzny posigpuje zgodnie z przepisami prawa, standardami audytu wewnetrznego w jednostkach

sekiora finanséw publicznych | kodeksem elyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych oraz uznang praktyka audytu wewnetrznego.



Audytor wewnetrzny opracowuje pisemne zasady i procedury, zawierajace zwiezly opis slosowanej metodyki
audytu wewnetrznego, sposéb i tryb przekazania sprawozdania oraz wymagania dolyczace archiwizacji
dokumentaciji zadan w uzgodnieniu z Wéjtern Gminy Efk.

II. Cele, zasady, zakres audytu wewnetrznego

§4
Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywng, ktérej celem jest wspieranie kierownika
jednostki w realizacji celow i zadan przez sysiematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnodci adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosci kontroli
zarzadczej w jednosice.

§5
Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia sie do usprawnienia funkcjonowania jednostki.
Podstawowe znaczenie majg czynnos$ci o charakterze zapewniajacym.

Czynnoéci o charakierze doradczym moga byé wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady
obiektywizmu i niezaleznoéci audytora wewnetrznego. Podczas éwiadczenia ustug doradczych, audytor
wewngtrzny jesi zobowigzany nie przejmowa¢ odpowiedzialnosci (roli) kierownictwa.

§6

Rola audylu wewnetrznego polega na wykrywaniu i okreslaniu potencjalnego ryzyka, mogacego sig pojawié¢ w ramach
dzistalnodci jednostek audytowanych oraz na badaniu i ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
sysleméw kontroli zarzadczej majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

§7

1. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnoéci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli

zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka, a w szczegblnosci;

a) przeglad uslanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci i rzetelnosci informacii
operacyjnych, zarzadczych i finansowych;
b) oceng procedur i praktyki sporzgadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowe;j;

c) ceng przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnegirznych jednostki oraz programow, siralegii
i standardéw ustanowionych przez wiasciwe organy;

d) oceng zabezpieczenia mienia jednostki;

e) oceng efeklywnosci i gospodamosci wykorzystania zasobéw jednostki;

f) przeglad programéw i projekidéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki z planowanymi
wynikami i celami;

g) ocene dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wezes$niej zalecen audytu lub kontroli;

h} wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania jednosiki.

Dokonywana ocena dotyczy w szczegélnosci:

a) zgodnoéci prowadzone] dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w jednosice procedurami
wewnetrznymi,

b) efektywnosci i gospodamoéci podejmowanych dziatan w zakresie systemow zarzadzania i kontroli,

¢) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.



§8

Audyt wewnetrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dzialania jednosiki.
Audytor wewnelirzny dysponuje peing swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

Zakres audytu nie moze byé ograniczany. Wojt Gminy powinien byt niezwlocznie
powiadomiony o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

ill. Prawa | obowlazki audytora wewnegtrznego

§9

Audytor wewnetrzny:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnelrznego we wszystkich obszarach dzialalnosci Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy Elk;

ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentow i materiatéw, do wszystkich pracownikow
oraz wszelkich innych informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen jednostki z zachowaniem przepisow o tajemnicy
usiawowo chronionej;

ma prawo 2adac od kierownikéw i pracownikéw komorek organizacyjnych informacji oraz wyjasnien w celu
zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego;

moze z wiasnej inicjatywy sktada¢ wnioski, majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki;

nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej w jednostce, ale
poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzania audytu wewnetrznego, wspomaga
kierownika jednostki we wtasciwej realizacji tych proceséw:

nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przeslgpstw, ale powinien posiadaé wiedze pozwalajacg mu
zidentyfikowaé¢ znamiona przestepstwa;

nie moze przyjmowaé takich zadar lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres zarzadzania jednostka;

w zakresie wykonywania swoich zadan wspdlpracuje z audytorami zewnetrznymi, a tak2e kontrolerami
NajwyZszej Izby Konlroli,

IV. Organizacja przeprowadzania audytu wewnetrznego

§ 10

Audyt wewngtrzny przeprowadzany jest na podslawie rocznego planu audytu opracowanego na podstawie

analizy ryzyka.

1. W

Audytor wewngtrzny przedstawia Wéjtowi Gminy plan audytu na rok nastepny do konca kazdego roku.

g1

razie zmiany czynnikéw ideniyfikacji obszaréw ryzyka, a takze w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach,

audytor wewnetrzny, na wniosek Wajta Gminy lub z wlasnej inicjatywy w uzgodnieniu z Wéjtem, przeprowadza

audyt wewneirzny poza planem audytu wewnetrznego.

Audylor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ audyt wewnetrzny poza planem audylu w jednosice organizacyjnej



4

Gminy Elk na wniosek kierownika tej jednosiki lub z wiasnej inicjatywy, w uzgodnieniu z Wéjlem.

3. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnegtrznego poza planem audytu wewneltrznego stworzy zagrozenie dla
realizacji tego planu, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na pismie kierownika jednostki wnioskujgcego
o przeprowadzenie audylu wewnetrznego poza planem oraz Wojta.

§12

1. Przed przysigpieniem do przeprowadzenia audylu wewnetrznego audytor wewnelrzny przedstawia
kierownikowi komarki objetej audytemn - imienne upowaznienie oraz dowdd tozsamosci.

2. Kierownik komorki objetej audytem zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki niezbedne do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia zgdane dokumenty oraz ulatwia terminowe udzielanie
wyjasnien przez pracownikow tej komaorki.

3.  Wazér upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego okreéla zatacznik nr 1 do regulaminu,

§13

1. Po zakoficzeniu czynnosci w jednostce audytowanej, objele] zadaniem zapewniajgcym, audytor
wewneltrzny przedstawienia kierownikowi tej jednostki ustalenia stanu faktycznego., W tym celu moze
zwota¢ narade zamykajaca.

2. W naradzie zamykajacej mogg uczesiniczyt takie osoby sprawujace nadzdr nad dziatalnoscig komorki, w kidrej
jesl przeprowadzane zadanie audytowe oraz wskazani przez kierownika pracownicy jednosiki.

§14

Dla kazdego zakonczonego zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie, w ktérym
przedsiawia, w sposob jasny, rzelelny i zwigzly, ustalenia | zalecenia poczynione w trakcie audytu
wewnetrznego.

§ 15

1. Kierownik jednosiki audylowanej, na podstawie sprawozdania z przeprowadzenia zadania
zapewniajacego, podejmuje dziatania majgce na celu usuniecie uchybieri oraz usprawnienie funkcjonowania
jednosiki, informujac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz kiercwnika jednostki.

2  Audytor wewnetrzny po uplywie termindw realizacji zalecern zawartych w sprawozdaniu, zwraca sie do
kierownika jednostki audytowanej, o informacje na temat dziatai podjetych w celu realizacji zalecef oraz
slopnia ich realizacii.

§16

Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnegtrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audylu za rok
poprzedni.



§17

Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dosirzeze znamiona czynéw, ktére wedtug jego oceny
kwalifikujg sie do wszczecia postgpowania w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postepowania kamego lub
postgpowania w sprawie o przesigpstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe, wéwczas ma obowiazek o tym fakcie
zawiadomicé Waita.

§18

1. Audytor wewnetrzny prowadzi biezace akta audytu wewnelrznego, w celu dokumentowania przebiegu i wyniku
zadan audytowych. Biezace akta zawierajg informacje niezbedne do sformulowania zalecen, ktére beds
zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audylu wewnetrznego.

2. Dokumenty zgromadzone w wyniku prowadzonego audylu wigcza sie do biezacych akt w kolejno&ci wynikajace;
z toku dokonywanych czynno$ci, numerujac dokumenty i zamieszczajac na poczatku kazdego tomu akt, wykaz
malerialdw zawartych w danym lomie, z podaniem ich numeru oraz nazwy.

3. Kierownik jednostki audylowanej, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, oraz Wil Gminy Etk majg
prawo wyladu do biezacych akt.
§19

1. Audytor wewnetrzny prowadzi slale akta audytu wewnelrznego, w celu gromadzenia informaciji dotyczgeych
obszardw ryzyka, ktdre mogg by¢ przedmiotem audylu wewnelrznego.

2. Stale akia podlegaja aktualizacii.

§ 20

1. Audytor prowadzi réwniez pozosiate akta biezace (korespondencja wewnelrzna i zewnelrzna).

2. W znakowaniu spraw audytu wewnetrznego uzywa sig symbolu: ,AW".

§ 21

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien braé pod uwage, oile 1o
jest mozliwe, plan czynnosci kantroinych i sprawdzajacych, wykonywanych przez NIK i inne instytucje kontrolne
tak, by unikna¢ niepolrzebnego naktadania sie kontroli i audytow.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audylor wewnetrzny powinien uwzgledniaé wyniki kontroli i sprawdzen
dokonanych przez NIK i inne instylucje kontrolne.

3. Audytor wewnetrzny powinien porozumiewac sig z NIK i innymi instytucjami kontroinymi za po$rednictwem lub
w porozumieniu z Wajtem.

V. Postanowienla koricowe

§ 22

W pozostalych sprawach nie objelych niniejszym regutaminem obowiazuja postanowienia wynikajace z regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Etku i innych zarzadzen Wojta Gminy Elk oraz ogdinie chowigzujacych przepisow
prawa.




Zalacznik nr 1
do Regulaminu audytu wewnetrznego
Gminy Elk

pieczeé nagtéwkowa jednostki

UpowazZnienie Nr...........

Upowaznienie imienne do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009
r. Nr 157, poz. 1244Q),

UPOWEZNIA SIQ PANIE, ...t ses s sesessts ettt e s e s sea s aees
imig | nazwisko audylora wewnetrznego

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego /poza planem
audytu wewnetrznego*) w

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

nazwy komorki audytowanej lub nazwa jednostki, w ktorej bedzie przeprowadzany audyt wewnetrzny

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu tozsamosci

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

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

Waznos$¢ upowaznienia przediuza sie do dnid ........ooinviiiiiiiiiiii e e eeaanas

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

*) niepotrzebne skresli¢



PROCEDURY

Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 546/2010
Wéjta Gminy Etk
Z dnia Olmarca 2010 r.

AUDYTU WEWNETRZNEGO

GMINY ELK

ELK 2010 R.




Procedury Audytu Wewnetrznego Gminy Elk
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Procedury Audytu Wewnetrznego Gminy Etk

Rozdzial L. Postanowienia ogdlne

§1

. Procedury audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy Elk i jednostkach organizacyjnych,

zwane dalej procedurami, stanowia szczegélowe wytyczne w sprawie sposobu, metodyki

i trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego w obszarze dzialania Urzedu Gminy

1 jednostek organizacyjnych.

. Procedury sa dokumentem przeznaczonym do uzytku wewngtrznego na stanowisku pracy

audytora wewnetrznego, opracowanym i na biezaco aktualizowanym przez audytora.

. Procedury podlegaja modyfikacjom wraz ze zmianami sposobu, metodyki i trybu

przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz zmianami organizacyjnymi w zakresie

dzialania audytu wewng¢trznego w Urzedzie Gminy w Elku.

. Procedury okreslaja:

a) szczegolowe warunki planowania audytu wewnetrznego,

b) metodyke przeprowadzania zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych,

c) sposob dokumentowania wynikéw audytu wewngtrznego i wzory dokumentow
roboczych,

d) sposéb sporzadzania i przekazywania sprawozdania z przeprowadzenia zadania
audytowego;

e) tryb przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.

§2

. Ilekroé w niniejszych procedurach jest mowa o:

1)  Gminie — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ samorzadu terytorialnego — Gmineg
Elk,

2)  Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Etku jako jednostke organizacyjng
utworzong do obstugi jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Eik,

3} Wojcie —rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Elk,

4)  jedmostkach podleglych — utworzone przez jednostke samorzadu terytorialnego —
Gming Elk, jednostki organizacyjne podlegle Gminie (jednostki budzetowe i inne

jednostki, ktérych forme organizacyjna okreslaja odrgbne przepisy),




Procedury Audytu Wewngtrznego Gminy Etk

S)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

audytorze — rozumie si¢ przez to audytora wewngtrznego lub audytora —
ustugodawcg, zatrudnionego w Urz¢dzie Gminy w Etku na umowg zlecenia,
kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Wdjta Gminy Etk lub kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy Etk,

kierowniku komérki audytowamnej - rozumie si¢ przez to pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku w Urzedzie Gminy Elk,

jednostce audytowanej — rozumie si¢ przez (o komérke organizacyjng
(samodzielne stanowisko) Urzedu Gminy, a takze podlegle jednostki organizacyjne
Gminy,

planie audytu - rozumie si¢ przez to roczny plan audytu wewngtrznego,

zadaniu audytowym - rozumie si¢ przez to zadanie zapewniajace i czynnosci
doradcze,

zadaniu zapewniajacym — rozumie si¢ przez to, zespdt dzialan podejmowanych w
celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny, o kidrej mowa w art. 272 ustawy,
czynnosciach doradczych — rozumie si¢ przez to, inne niz zadanie zapewniajace,
dzialania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktérych charakter i zakres
jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktérych celem jest zwlaszcza
usprawnienie funkcjonowania jednostki,

obiekcie audytu — rozumie sie przez to zagadnienie w ramach obszaru ryzyka
objetego zadaniem audytowym,

sprawozdaniu — rozumie si¢ przez to dokument sporzadzony po zakonczeniu
zadania zapewniajacego, zawierajacy elementy okreslone w § 24 wust. 2
rozporzadzenia,

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240},

rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu

wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108).



Procedury Audytu Wewngtrznego Gminy Etk

L Rozdzial II. Organizacja i zasady dzialania audytu wewngtrznego

§3

1. Za realizacj¢ zadan audytu wewngtrznego w Urzedzie i1 jednostkach podleglych
odpowiada audytor.

2. Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy i dzialania podlegajace audytowi
wewnetrznemu i nie nadzoruje ich. Nie uczestniczy réwniez w procesie zarzadzania,
ale poprzez przedstawianie wynikow przeprowadzonych zadan audytowych, wspiera
kadre kierownicza Urz¢du i jednostek podleglych we wlasciwej realizacji proceséw
zarzadczych oraz w funkcjonowaniu proceséw kontroli wewngtrzne;j.

3. Audyt wewnetrzny w jednostce podleglej prowadzony jest na potrzeby tej jednostki.
Wyniki audytu przeprowadzonego w jednostce podleglej sa przedstawiane

kierownikowi jednostki w sprawozdaniu.

Rozdzial IIL Planowanie audytu wewngtrznege

§4
1. Przygotowujac plan audytu, audytor bierze pod uwage w szczegélnosci:
a) cele i zadania Urzedu i jednostek podleglych,
b) system kontroli zarzadczej w jednostce,
c) istotne ryzyka wplywajace na realizacje celdw i zadan Urzgdu i jednostek podlegtych,
d) czynniki ryzyka, w tym w szczegolnosci:
- zlozono$¢ dzialalno$ci prowadzonej przez jednostke,
- liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,
- liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,
- zmiany organizacyjne i prawne;
e) wyniki wczeéniej przeprowadzonych audytow lub kontroli,
f) uwagi kierownika jednostki,
g) wytyczne Ministra Finansow w zakresie kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych.
2. Audytor, przygotowujac plan audytu, ustala kolejno§¢ poddania obszaréw ryzyka

audytowi wewnetrznemu, biorac pod uwage wyniki analizy obszardw ryzyka oraz
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czynniki organizacyjne, w tym w szczegélnosci: czas niezbedny do przeprowadzenia
zadan audytowych, czas przeznaczony na szkolenia i rozwdj zawodowy, urlop i inne
nieobecnosci, a takze rezerwe czasowa na nieprzewidziane dziatania.

3. Plan audytu zawiera elementy okreslone w § 8 ust. 1 rozporzadzenia.

§5

1. Sporzadzenie planu audytu poprzedzone jest zebraniem przez audytora informacji
umozliwiajacych identyfikacj¢ obszaréw ryzyka w zakresie dziatania jednostki,
w ktorej jest prowadzony audyt wewngtrzny.

2. Obszary ryzyka, czyli procesy, zjawiska lub zagadnienia wymagajace przeprowadzenia
audytu sg identyfikowane przez audytora wedlug wiasnej oceny zawodowe;j.

3. Lista zidentyfikowanych przez audytora obszaréw ryzyka przed dokonaniem analizy
ryzyka moze zosta¢ uzupetniona o obszary wskazane przez kierownika jednostki.

4. Aktualizacja listy obszarow ryzyka dokonywana jest corocznie przed sporzgdzeniem
planu audytu.

5. Audytor przeprowadzajac analiz¢ ryzyka, uwzglednia zakres odpowiedzialnosci
kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j.

6. Audytor dokonuje analizy ryzyka poddajac zidentyfikowane obszary ryzyka ocenie
metoda matematyczng z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego. Dopuszcza sig
stosowanie innych metod oceny i1 szacowania ryzyka, ograniczajacych subiektywizm
audytora.

7. Audytor poddaje zidentyfikowane obszary ryzyka ocenie wedlug 5 przyjetych kryteriow
(czynnikdow) ryzyka w czterostopniowej skali numerycznej. Przyjete kryteria ryzyka
z przyporzadkowaniem odpowiadajgcej im wagi, oraz opis stosowanej skali numeryczne;j
przedstawia tabela.

Kryteria ryzyka

Ocena Materialnoéé Wrazliwosé K.ontrola Stabilnosé Zlozonosé
wewnetrzna
1 Brak implikacji Mala Silna Bardzo stabilny Niska
fnansowych

2 Mate implikacje Umiarkowana Wysoka Stabilny Umiarkowana
finansowe

3 Duze implikacje Duza Zadowalajaca | Znaczace zmiany Wysoka
finansowe

4 Kluczowy system Bardzo duza Staba Nowo wdrazany | Bardzo wysoka
finansowy systermn

Waga modelu
0,25 0,20 0,25 0,15 0,15
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. Istotnosé /materialnosé/ (waga 0,25), rozumiana jako:

wielko§¢ $rodkéw finansowych, jakie sg wydatkowane badZz gromadzone
w trakcie danego procesu, stanowigcego obszar ryzyka,

ilo$¢ operacji,

ryzyko straty w pojedynczej operacji,

mozliwe bezposrednie i posrednie konsekwencje finansowe w przypadku zajscia
zdarzenia (w tym koszty dzialan naprawczych),

wielkos$¢ przeplywow finansowych,

poziom kosztow jednostkowych.

. Wrazliwosé (waga 0,20), rozumiana jako:

miara wladciwego ryzyka, zwiazanego z oceniang jednostka, czyli tego, co moze si¢
nie uda¢ i jakie to spowoduje konsekwencje, np. ryzyko zwigzane z utratg lub
uszkodzeniem majatku, nie wykrytym bledem, nieznanym lub blgdnie skalkulowanym
zobowiazaniem, lub ryzyko niekorzysinej opinii publicznej, odpowiedzialnosci
prawnej, itp.,

znaczenie polityczne,

poufnosé danych,

podatno$¢ na naciski korupcyjne.

. Kontrola wewng¢trzna (waga 0,25) — rozumiana jako:

przestrzeganie udokumentowanych zasad i procedur, zakreséw obowiazkdw,
podzial obowiazkéw,

bezzwloczne wykrywanie i naprawa blgdow,

jako$¢ i morale oraz rotacja kadr,

poprawnos¢ i kompletnosé dokumentacji,

autoryzacja wydatkow,

wnioski z poprzednich audytow lub kontroli.

. Stabilnosé (waga 0,15), rozumiana jako:

ilo$¢ zmian prawnych i organizacyjnych zachodzacych w systemach oraz ich zakres

1 terminy.

. Ztozono$é (waga 0,15) — rozumiana jako:

czynnik ryzyka, ktéry odzwierciedla mozliwos¢ przeoczenia bledow lub

nieprawidlowosci z powodu zlozonodci §rodowiska. Ocena zlozonosci zalezy m.in.
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10.

11.

12.

od ilosci i stopnia trudnosci stosowanych w trakcie procesu regulacji, powigzan
z dzialalnoscig innych komoérek czy systeméw zewnetrznych, czasu przetwarzania,
e liczba etapéw procesowania.
Do opisane] powyzej oceny wprowadza si¢ czynnik — czas, jaki uplynal od ostatmiego
audytu /kontroli/ badanego obszaru. Biorac pod uwagg przydatno$¢ ustalen audytu
i kontroli dla celu sporzadzenia planu rocznego, przyjmuje si¢ nast¢pujace zwigkszenia
oceny ryzyka ze wzgledu na uplyw czasu od ostatniego audytu lub kontroli danego
obszaru:
¢ 1 rok wczeéniej — 0,0 t). 0%
o 2 lata wczeéniej — 0,1 tj. 10%
e 3 lata wczedniej — 0,2 tj. 20%
s 4 lata wczesniej lub nigdy — 0,3 tj. 30%
Ocena ryzyka uzalezniona jest od priorytetow kierownictwa, nadanych dla
poszczegdlnych obszarow wytypowanych przez audytora. Dla kazdego z priorytetow
przyznawane sa wagi, ktore zostaly uzyte w metodzie:
niski — 0,1 tj. 10%
$redni — 0,2 tj. 20%
¢ wysoki— 0,3 tj. 30%

e najwyzszy — 0,4 tj. 40%
Po zsumowaniu wag nadanych obszarom ryzyka, ustalonych wedlug czterech przyjetych
kryteridw ryzyka, oraz po uwzglednieniu uplywu czasu od ostatniego audytu /kontroli/
i priorytetdéw kierownictwa, badany obszar moze uzyska¢ max. 170%, co wynika
z wyliczenia:

a) (0,25+0,20+0,25+0,15+0,15) =100%

b) 100%+30%+40%=170%
Analiza poszczegélnych obszarow ryzyka wg powyzszego sposobu jest dokonywana
wspdlnie dla wszystkich jednostek organizacyjnych.
Na podstawie wynikow analizy ryzyka, audytor wyznacza i szereguje malejaco wedhlug
stopnia waznosci istotne obszary ryzyka. W planie audytu umieszczane sg najwazniejsze
obszary ryzyka. Audytor okresla réwniez obszary ryzyka, ktére powinny zostaé objgte

audytem wewngtrznym w latach nastgpnych.
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13.

14.

Interpretacja wynikow:
Ocena waznos$ci systemu
Ryzyko calkowite »Waznosé” %
od 1,00 do 2 wiacznie niska 1-60
od 2,00 do 3,00 wiacznie $rednia 60-75
(Od 3,00 do 4,00 wlacznie wysoka 75-100

W rocznym planie audytu wewnetrznego umieszcza si¢ najwazniejsze obszary ryzyka,
przy uwzglednieniu czasu niezbg¢dnego do przeprowadzenia zadan audytowych
i czynnosci organizacyjnych, szkolen oraz dostgpnosci zasobow rzeczowych.

W zaleznosci od wielkosci przedmiotowego zakresu zadania, jego zakres podmiotowy
moze obejmowac jedna lub wigcej jednostek, czy komorek organizacyjnych (stanowisk
pracy).

§6
Audytor sporzadza jeden plan audytu dla Urzedu i wszystkich jednostek podiegtych,
w porozumieniu z Wéjtem Gminy Etk.
Audytor przedstawia Wojtowi Gminy Etk do konca kazdego roku, plan andytu na rok
nastepny.
Plan audytu podpisuje audytor wewngtrzny 1 Wojt Gminy Etk.
Audytor przekazuje informacj¢ o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajacych
kierownikom wszystkich komoérek audytowanych objetych planem audytu.

§7
Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe, lub niecelowe, uzgadnia w formie
pisemnej z Wojtem Gminy zakres realizacji planu audytu.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor moze przeprowadzi¢ audyt wewnegtrzny poza
planem audytu, w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy.
Jezeli przeprowadzenie audytu wewngtrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie dla

jego realizacji, audytor wewngtrzny zawiadamia o tym na pismie W¢jta Gminy.

§ 8
Wyniki z wykonania rocznego planu audytu wewngtrznego, audytor zamieszcza
w sprawozdaniu, informujac w szczeg6lnosci o stopniu jego realizacji oraz istotnych

ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej.
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2. W terminie do konca stycznia kazdego roku, audytor przedkiada Wojtowi Gminy

sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Rozdzial IV. Metodyka przeprowadzania zadan audytowych

§9
1. Do przeprowadzania audytu wewngtrznego (zgodnego z planem i pozaplanowym)
uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Wojta Gminy oraz legitymacja
stuzbowa lub dowdéd tozsamos$ei. Imienne upowaznienie wystawia si¢ kazdorazowo przed
rozpoczeciem zadania audytowego. Upowaznienie ma formg i tres¢ zgodna z wzorem
okreslonym w zataczniku nr 1 do regulaminu audytu wewngtrznego Gminy Etk.
2. Upowaznienia sg numerowane odr¢bnie w kazdym roku.
3. Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego, audytor wlacza do akt
biezacych audytu.
§ 10
1. Przed przystapieniem do sporzadzenia programu zadania zapewniajacego, audytor
dokonuje przegladu wstepnego, ktéry w zaleznosci od potrzeb moze obejmowac:
a) przeglad regulacji prawnych i organizacyjnych, sprawozdan i innych dokumentéw
odnoszgcych si¢ do badanej dziatalnos$ci,
b) rozmowy z pracownikarni,
¢) sporzadzenie schematow, wykreséw i zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli
wewnetrznej, list kontrolnych, kwestionariuszy samooceny, itp.
d) analize dostepnych danych z ewentualnym wykorzystaniem procedur analitycznych,
e) inne czynnosci niezbedne do zrozumienia procesu, ktéry ma by¢ poddany badaniu
w trakcie zadania audytowego.
2. Na fakt zapoznania si¢ z jednostkg audytor sporzadza dokument ,przeglad wstepny”,
zgodnie ze wzorem okre$§lonym w zalaczniku nr 1 do niniejszej procedury.
3. W celu realizacji zadania zapewniajgcego audytor wewngtrzny opracowuje program
zadania, uwzgledniajac, w obszarze objetym zadaniem, w szczegdInosei:
a) celei zadania jednostki,
b) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym,
¢) system kontroli zarzadezej w tym, zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym

zadaniem zapewniajacym,
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d) mozliwos¢ wprowadzenia usprawnienn w systemie kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,
e) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.
Przed rozpoczeciem =zadania zapewniajacego, na zadanie audytora wewnetrznego,
kierownik komdrki audytowanej przekazuje dokumenty i udziela informacji w zakresie
zwigzanym z zadaniem.
. Audytor opracowuje program zadania, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 2
do niniejszych procedur.
Analizy ryzyka na potrzeby zadania zapewniajacego, audytor dokonuje w drodze osadu
zawodowego, na podstawie zgromadzonych informacji. Opis ryzyka dla kazdego obiektu
audytu zalaczony jest do programu zadania zapewniajacego. Przy duzej ilosci obiektow
audytu w ramach badanego obszaru ryzyka, audytor dokonuje wyboru obiektéw audytu
wedlug wazno$ci przy wykorzystaniu metody szacunkowej analizy ryzyka.
. W uzasadnionych przypadkach, audytor moze w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajgcego dokonywa¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny byé
udokumentowane.
Audytor wewngtrzny rozpoczynajac czynnosci w komorkach audytowanych objgtych
zadaniem zapewniajacym, przedstawia kierownikom tych komérek informacje na temat
celu, zakresu zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzania zadania.
§11
W celu przedstawienia informagji, o ktérych mowa w § 10 ust. 8, audytor wewngtrzny
moze przeprowadzié narad¢ otwierajaca z udzialem kierownika komorki audytowane;j, lub
Wyznaczonego przez niego pracownika.
Pracownicy jednostki audytowane) moga zlozy¢é audytorowi wewngtrznemu
oswiadczenia, dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego, ktdre wiaczane sg do akt
biezacych audytu.
§12
. Pracownicy jednostki sa obowiazani, na zadanie audytora, udziela¢ mu informac)i
i wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki.
Udziclone ustnie informacje i wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na piSmie oraz
podpisane przez osobe, ktdéra ich udzielita lub je zlozyla, i przez audytora albo przez

samego audytora.

10
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Sporzadzane i gromadzone przez audytora w trakcie realizacji zadania audytowego
dokumenty powinny dostarcza¢ uzasadnienie wnioskéw, do ktorych doszedl audytor
w zakresie badania i oceny mechanizmoéw Kontroli wewngtrznej.
Wyniki testowania poszczegolnych zagadnien i oceny dzialajacych mechanizmow
kontroli powinny by¢ udokumentowane.
Dokumenty wlaczane do akt biezacych danego zadania audytowego opatruje sie kolejnym
numerem referencyjnym (sygnaturg), w sposob pozwalajgcy na ich latwe odszukanie oraz
powolanie si¢ na nie w treSci sprawozdania z audytu.
Dokumentowanie wywiadu/rozmowy przeprowadzanej z pracownikami nastgpuje na
formularzu okreslonym w zalgczniku nr 3 do niniejszych procedur.
. Lista kontrolna i kwestionariusz kontroli wewngtrznej sporzadzane sa wedlug wzorow
okreslonych w zalacznikach nr 4 1 5 do niniejszych procedur,
Wzory wykazow i zestawien, oraz innych niestandardowych dokumentéw roboczych
sporzadza si¢ w trakcie przygotowywania programu zadania audytowego.
. Z innych czynnoéci podjetych w toku zadania audytowego, a takze tych zdarzen, ktdre
majg istotne znaczenie dla ustalen audytu wewnetrznego audytor sporzadza notatke
stuzbowa.

§13
Podstawowymi narzedziami stosowanym przez audylora sa testy zgodnosci
1 testy rzeczywiste (wiarygodnosci).
Testy zgodnosci - pozwalajg zbadaé, czy w danej jednostce audytowanej/ procesie istniejg
1 53 przestrzegane procedury kontroli wewngtrznej. Celem tych badan jest sprawdzenie,
czy system dzialal w taki sposéb jak go zaprojektowano, czy nie nastgpowaly przerwy
w jego funkcjonowaniu oraz czy wszystkie zdarzenia, problemy oraz decyzje podlegaly
spdjnemu procesowi decyzyjnemu (trakltowane byly w sposdb jednakowy).
Testy rzeczywiste - polegaja na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji
odzwierciedlajg stan faktyczny, czyli sa kompletne, dokladne i wiarygodne. Testy
rzeczywiste przeprowadza si¢ po przeprowadzeniu testow zgodnosci, lub kiedy audytor
stwierdzi, ze kontrole nie istniejg lub nie mozna na nich polegaé. Testy te dotycza
poszczegolnych operacji, spraw i dziatan, sa wykonywane w celu stwierdzenia ich
poprawnosci. Wielko§¢ préby jest uzalezniona od wynikéw testow zgodnosci —
pozytywne wyniki testéw zgodnosci upowazniaja do ograniczenia wielkosci badanej

proby przy testach rzeczywistych.

11
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4. Przy doborze proby do testowania stosuje si¢ metod¢ losowania systematycznego
z wyliczeniem stalego przedzialu losowania tzw. interwatu. Interwal wyznacza si¢ dzielac
populacje przez liczebno$é proby. Pierwsza jednostk¢ do proby wyznaczamy losowo
z przedziatu od 1 do wartosci interwalu. Przy oznaczeniu inierwatu jako ..i”, pierwszej
jednostki do proby jako ,,p” a liczebnosci proby jako ,,n”, to do proby trafig jednostki
o numerach: p, pH, p+2i, p+3i. ..., pH(n-1)i.

5. W zaleznosci od potrzeb, mozliwosci i rodzaju testowanych zbioréw audytor moze
stosowa¢ inne powszechnie uznane metody statystyczne badz tez metody niestatystyczne,
np:

1) losowanie statystyczne — wymaga spelnienia warunku, aby wszystkie jednostki
populacji miaty rbwna szans¢ wyboru do préoby;

2) losowanie intuicyjne — dokonanie doboru odbywa si¢ na podstawie zawodowej oceny
audytora i moze by¢ uzasadnione przez np. warto§é jednostek populac)i, poziom
ryzyka, poziom reprezentatywnosci;

3) losowanie ,na chybil trafif” — stosuje si¢ je wiedy, gdy trudno zastosowac inne
metody, np kiedy jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowac kolejnych

NUMErow.

Rozdzial V. Sprawozdawczosé, czynnosci sprawdzajgce

§14

1. Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci objetych zadaniem zapewniajacym,
przedstawia kierownikowi komdrki audytowanej ustalenia stanu faktycznego. W tym celu
moze zwolaé narad¢ zamykajaca.

2. Podczas narady audytor przekazuje kierownikowi komoérki audytowanej wstepne
sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego. W uzasadnionych
przypadkach audytor moze przekaza¢ kierownikowi tylko te fragmenty sprawozdania,
ktére dotycza dzialalnosci kierowanej przez niego komorki. Wzor sprawozdania
z przeprowadzonego zadania audytowego zawiera zatacznik nr 6 do niniejszych procedur.

3. Audytor informuje kierownika jednostki audytowanej o przystlugujacym mu prawie do
zgloszenia na pismie, w terminie okreslonym przez audytora wewngtrznego, nie krétszym
niz 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen, dotyczacych tresci sprawozdania. Audytor informuje, iz brak odpowiedzi

w podanym terminie oznacza akceptacj¢ wszystkich ustalen zawartych w sprawozdaniu,
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co skutkuje zatwierdzeniem i uznaniem (re$ci sprawozdania wslgpnego za ostateczng
WETS;§.

§15
. W razie zgioszenia dodatkowych wyjasnien lub =zastrzezen, o ktérych mowa
w § 14 pkt. 3, audytor postgpuje w sposob okre§lony w § 25 ust. 3-5 1 § 26 ust. 1-2
rozporzadzenia.
. Audytor informuje pisemnie kierownika komorki audytowanej, iz w przypadku uznania,
ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne, ma on obowigzek wyznaczy¢ osoby
odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustali¢ termin ich realizacji, powiadamiajac o tym
pisemnie audytora oraz kierownika jednostki, w ktérej przeprowadzane jest zadanie,
w terminie 14 dni od dnia otrzymama sprawozdania.
. Audytor informuje pisemnie kierownika komorki audytowanej, ze w przypadku odmowy
realizacji zalecenn ma on obowigzek powiadomi¢ audytora oraz kierownika jednostki,
w ktérej przeprowadzane jest zadanie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania, o przyczynach odmowy.
W przypadku, gdy kierownik komérki audytowanej nie dokona czynnosci wymienionych
w ust. 2 i 3, audytor informuje pisemnie kierownika jednostki, w ktorej przeprowadzane
jest zadanie, ze to on powinien podja¢ decyzj¢ o realizacji zalecen, wyznaczy¢ osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen i ustali¢ termin ich realizacji, powiadamiajac o tym
pisemnie audytora.

§ 16
Audytor przekazuje sprawozdanie ostateczne 2z  przeprowadzonego zadania

zapewniajacego Wojtowi Gminy oraz wiacza do akt biezacych audytu.

§ 17

Po uptywie terminéw realizacji zalecen, audytor zwraca si¢g do kierownika komorki
audytowanej o informacje na temat dzialan podjetych w celu realizacji zalecen oraz
stopnia ich realizacji.

Audytor moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dzialan
jednostki, w ktorej przeprowadzone bylo zadanie zapewniajace, podjgtych w celu
realizacji zalecen. Audytor uwzglednia w szczegllnosci oceng ryzyka wystepujacego
w obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem zapewniajacym. Audytor ustala
adekwatnosé¢, efektywnosé i terminowo$¢ dzialan naprawczych w odpowiedzi na

przedstawione zalecenia.
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3. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor zamieszcza w notatce
informacyjnej, ktorg przekazuje Wojtowi Gminy oraz  kierownikowi jednostki
(komorki), w ktorej byly przeprowadzane czynnosci sprawdzajace.

4. Wzo6r notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych stanowi zalacznik nr 7 do

niniejszych procedur.

Rozdzial VI. Czynnosci doradeze

§ 18
Audytor wykonuje czynnosci doradcze w celu przedstawienia opinii lub wnioskdow
dotyczacych usprawnienia funkcjonowania jednostki, w ktorej przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny. Audytor wykonuje czynno$ci doradcze z inicjatywy audytora oraz na
wniosek Wojta Gminy. Audytor moze wykonywa¢ czynnosci doradcze na wniosek
kierownika jednostki podleglej, za zgoda Wéjta Gminy.
Audytor moze odmdwié wykonywania czynnosci doradczych, jezeli zakres lub cel tych
czynno$ci nie jest zgodny z celami audytu wewngtrznego, a takze moze prowadzi¢ do
naruszenia niezaleznosci i konfliktu intereséw. O odmowie wykonania czynnosci
doradczych i jej przyczynach audytor zawiadamia pisemnie Wojta Gminy, a takze
kierownika jednostki wnioskujacego o wykonanie czynnosci doradczych.
W przypadku odmowy wykonania czynnosci doradczych Wojt Gminy, moze wydac
pisemne polecenie ich wykonania.
Wojt Gminy i kierownik jednostki podleglej nie sa zwiazani wnioskami, zaleceniami

i opiniami audytora wydanymi w wyniku czynnosci doradczych.

Rozdzial VII. Dokumentacja andytu

§19
Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) biezace akta audytu wewngtrznego, zwane dalej ,aktami biezacymi”, w celu
dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych, {j. zespolu dzialan

podejmowanych w ramach audytu wewnetrznego.
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2) stale akta audytu wewngtrznego, zwane dalej ,,aktami stalymi”, w celu gromadzenia
informacji dotyczacych obszarow ryzyka, ktére mogg by¢ przedmiotem audytu
WeWNetrznego.

§ 20

1. Akta biezace zawierajg informacje niezbedne do sformulowania zalecen, ktore beda
zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

2. Akta biezace obejmujg w szczegoblnosci:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

2) program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwiazane z jego
przygotowaniem,

3) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewngtrznego
w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego, w tym oswiadczenia
dotyczace przedmiotu zadania zlozone przez pracownikéw komorki audytowanej,

4) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

5) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnoéci sprawdzajacych,

6) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci doradczych.

3. Dokumenty okreslone w ust. 2 wlacza si¢ do biezacych akt w kolejnosci wynikajacej
z toku dokonywanych czynno$ci, numerujac dowody i zamieszczajac na poczatku
kazdego zbioru akt wykaz materialdéw (dowodéw) zawartych w danym zbiorze
z podaniem ich nazwy i odpowiedniego numeru (spis tredci).

4. Dla potrzeb prowadzenia dokumentacji sporzadza si¢ dokument ,przeglad akt
biezacych audytu™ z podaniem nazwy i numeru zadania audytowego, zgodnie ze

wzorem, stanowiacy zalacznik nr 8 do niniejszej procedury.

§ 21
1. Akta stale obejmuja w szczegdlnosci:
1) plany audytu,
2) sprawozdania z wykonania planéw audytu,
3) zakres realizacji planu audytu, o ktérym mowa w § 9 rozporzadzenia,
4) wykaz zadan audytowych, o ktorych mowa w § 11 rozporzadzenia,
5) informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewngtrznego, w tym
dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobow osobowych,

2. Akta stale podlegaja aktualizacji.
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§ 22
. Akta biezace i stale stanowig wlasnos¢ jednostki.
. Audytor wewnetrzny udostepnia do wgladu akia biezace i akta state kierownikowi

jednostki lub osobie przez niego upowaznione;j.

§23
. Wykaz symboli i hasel klasyfikacyjnych dokumentacji prowadzonej przez audytora

okre$la Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, wprowadzony Zarzadzeniem Wéjta Gminy
Elk.

Oznaczenie sygnatury zadania audytowego, np. AW.0942-1/10.

—
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Zalacznik Nr 1
do Procedury Audytu Wewnetrznego
w Gminie Etk

AW, ...

PROGRAM WSTEPNEGO PRZEGLADU

Nazwa zadania:

Nr zadania:

Cel badania:

Zakres badania:

Audytor powinien:

1) uwzglednié znaczenie oraz potrzeby potencjalnych uzytkownikow;

2) zrozumieé proces, ktdry ma by¢ przedmiotem audytu;

3) uwzgledni¢ wymogi prawne i regulaminowe;

4) uwzgledni¢ narzedzia kontroli stosowane przez komorke;

5} ustali¢ kryteria;

Czynnos$ci do wykonania:

1. Zebraé dane z przesziosci, dane organizacyjne i finansowe, ktére pozwola audytorowi zapoznaé
si¢ z przedmiotem audytu, dostarcza tfa do przygotowania sprawozdania z audytu i postuza jako
pomoc przy ocenie ryzyka i testach, a zwlaszcza:

a) zamierzonych korzysciach;

b) tle historycznym (np. zmianach organizacyjnych lub zmianach celéw); .
c) osiagnigciach;

d) aktualnych celach;

e) obciazeniu praca, okresach duzego nasilenia pracy i zaleglosciach;

f) znanych problemach badZ przeszkodach.

2. Przeprowadzi¢ wywiady.

3. Przygotowac list¢ kontrolng dokumentdw.

4. Uzyska¢ lub sporzadzi¢ schemat badanego procesu badz czynnosci. Okresli¢ osoby kluczowe dla

procesu opisa¢ zakres ich odpowiedzialnosci za zarzadzanie badanym procesem czy czynnoscia
lub ich nadzorowanie. Okresli¢ kluczowe dzialy, ich pracownikéw oraz ich najwazniejsze

obowiazki. Okresli¢ miejsca najwazniejsze dla procesu oraz ich zadania.
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e A

10.

i1,

Stwierdzié, czy dane przetwarzane komputerowe stanowig istoing badz integralng cze$é badanego
procesu lub czynnosci.

Okreslié prawa, zarzadzenia i odgome standardy, kiorych zgodnosé nalezy sprawdzic.

Ustali¢ obowiazujacy system kontroli wewngtrznej w procesie.

Przeprowadzié testy, w tym testy zgodnosci (jezeli jest to konieczne).
Podsumowac wyniki badania wstgpnego, poprzez:

a) wypisanie wszystkich procedur kontroli,

b) wymienienie zidentyfikowanych czynnikow ryzyka i zwiazanych z nimi ryzyk,

c) okreslenie, ktore testy wiarygodnosci bedg mozliwe do wykonania,

d) ustalenie czy niezbgdna bedzie pomoc rzeczoznawcy.

Zweryfikowaé temat planowanego zadania audytowego, pod katem rozszerzenia zakresu audytu,
lub rezygnacji.

Przygotowac notatke z przegladu wstepnego i zawrzeé w nigj:

a) krotki profil procesu, w tym aktualne zadania specjalne i cele;

b) podsumowanie istotnych faktéw, kluczowych pracownikéw, uméw, infrastruktury, lokalizacji,
systemow komputerowych i baz danych, proceséw oraz majacych zastosowanie przepiséw
prawnych i zarzadzen;

¢) macierz ryzyka;

d) definicje termindw.

Audytor Wewngtrzny

il
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Zalgcznik nr 2
do Procedury Audytu Wewngtrznego
w Gminie Etk

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Temat zadania zapewniajacego

Nr zadania

Planowany termin rozpoczgcia audytu

Planowany termin sporzadzenia
projektu sprawozdania
z przeprowadzonego audytu

CELE ZADANIA

ZAKRES ZADANIA
- podmiotowy
- przedmiotowy

ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE OBJETYM ZADANIEM

SPOSOB PRZEPROWADZENIA ZADANIA

(narzedzia i techniki przeprowadzania zadania audytowego,
problemy, na ktére nalezy zwr6ci¢ szczegolng uwage

w badaniach, dowody niezbgdne do dokonania ustalen

i sposdb ich badania, wskazowki o charakterze techniczno-
organizacyjnym, wzory wykazow, zestawien 1 testow)

KRYTERIA OCENY USTALEN STANU FAKTYCZNEGO

SPOSOB KLASYFIKOWANIA WYNIKOW DLA
POSZCZEGOLNYCH KRYTERIOW

IMIE I NAZWISKO AUDYTORA WYKONUJACEGO ZADANIE
AUDYTOWE ORAZ PODPIS

UWAGI
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Zatacznik nr 3
do Procedury Audytu Wewngtrznego
w Gminie Elk

PROTOKOL Z WYWIADU (ROZMOWY)

Nr zadania
Nazwa komdérki
audytowanej

Temat zadania

Data przeprowadzenia
wywiadu

Przedmiot wywiadu

odpowiedzi udzielit: sporzadzit
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Zatacznik nr 4

do Procedury Audytu Wewngtrznego

w Gminie Elk

LISTA KONTROLNA
Temat zadania:
Lp. | Obiekt kontroli Tak | Nie | Uwagi
...... mlejscowosédata SpoquZ]*

odpowiedzi udzielil
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Zalacznik nr 5

do Procedury Audytu Wewnetrznego

w Gminie Elk

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Temat zadania;
Lp. | Wymogi w zakresie kontroli Tak | Nie | Uwagi
miejscowoié, data sporzadzit

odpowiedzi udzielit
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SPRAWOZDANIE

Zalacznik nr 6

do procedury Audytu Wewnetrznego

w Gminie Elk

Z przeprowadzonego zadania zapewniajacego

Numer zadania audytowego i nr
upowaznienia

Temat zadania audytowego

Nazwa i adres komoérki audytowanej

Termin przeprowadzenia audytu
wewn¢trznego

Cele zadania audytowego

Zakres zadania audytowego -
podmiotowy i przedmiotowy

Podjgte czynnosci i zastosowane techniki
przeprowadzania zadania

Zwigzly opis dzialan jednostki w obszarze
objetym zadaniem

Ustalenia stanu faktycznego, okreslenie
kryteriéw dokonania ich oceny

Okreslenie oraz analiza przyczyn
Uchybien kontroli zarzadczej

Skutki lub ryzyka wynikajjce ze
wskazanych slabosci kontroli zarzadczej

Zalecenia w sprawie wyeliminowania
slabosci kontrolki zarzadczej

Opinia audytora w sprawie
adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzadczej

i kontroli w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajacym

Data sporzadzenia sprawozdania

Imig¢ i nazwisko audytora wewnegtrznego
przeprowadzajjcego zadanie oraz jego
podpis
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Zalacznik nr 7
do Procedury Audytu Wewnetranego
w Gminie Etk

NOTATKA INFORMACYJNA
z czynnosci sprawdzajacych

Numer zadania

Temat zadania

Jednostka audytowana

Uwagi, wnioski, rekomendacje wskazane
w sprawozdaniu

Terminy

Sposdb przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych

Ocena dziatan jednostki, podjetych w celu
realizacji zalecen, z uwzglednieniem oceny
ryzyka wystepujacego w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem zapewniajacym.
Adekwatnosé, efektywnosé i terminowosé
dziatan naprawczych w odpowiedzi na
przedstawione zalecenia

UWAGI

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

miejscowoée, dnia sporzadzit
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Zalagcznik nr 8
do Procedury Audytu Wewngtrznego
w Gminie Etk
,,B_S"
PRZEGLAD AKT BIEZACYCH
Zadanie zapewniajace nr ........., fooeenn,
temat zadania Zapewniajacego i .....cceiiiiiiiiiiinniiicr e
Lp.
spisu Nazwa dokumentu Nr
spraw
czese A- dokumenty zwiazane z przygotowaniem zadania zapewniajacego
1. Upowaznienie do przeprowadzenia audytunr .....
2. Przeglad wstepny
3 Opracowanie kwestionariusza kontroli wewnetrznej — ocena
’ systemu
4, Analiza ryzyka dla poszczegélnych obiektéw audytu
5. Program zadania zapewniajacego

czesc B- dokumentacja realizacji czynno$ci audytora w trakcie zadania zapewniajacego

czesc C- dokumentacja zwiazana z zakonczeniem zadania zapewniajacego

Sprawozdanie wstgpne z zadania zapewniajacego

25




