ZARZADZENIE Nr 148/2014
Woéjta Gminy Swidnica

dni sdziernika 2014r.
205022 L. QOSSO M3 M( z dnia 9 pazdziernika r

w sprawie: wprowadzenia ,,Ksiggi procedur audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy
Swidnica oraz gminnych jednostkach organizacyjnych” .

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. Z 2013, poz. 594, z pozn. zm.) w zwigzku z art. 272 i art. 274 ust.3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 885 z pozn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Ksiege procedur audytu wewngtrznego, stanowigcg zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ksigga procedur audytu wewnetrznego ma zastosowanie do audytow przeprowadzanych
w Urzgdzie Gminy Swidnica, przez audytora wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie
Gminy Swidnica lub ustugodawce niezatrudnionego w jednostce, z ktérym zostala zawarta
umowa na prowadzenie audytu wewngtrznego, a takze w jednostkach organizacyjnych Gminy
Swidnica.

§ 3. Wykonanie zarzqdzema powierza si¢ audytorowi wewngtrznemu zatrudnionemu
w Urzedzie Gminy Swidnica lub ustugodawcy niezatrudnionemu w jednostce, zktérym
zostala zawarta umowa na prowadzenie audytu wewnetrznego, kierownictwu i pracownikom
Urzedu Gminy Swidnica, kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Swidnica, o ktérych mowa w § 2.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia nr 148 / 2014
Wéjta Gminy Swidnica
z dnia 9 pazdziernika 2014r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Ksiegi procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy
Swidnica oraz gminnych jednostkach organizacyjnych” .

W zwigzku z rozpoczgciem z dniem 19 wrzesnia 2014r. prowadzenia audytu wewngtrznego w
Urzedzie Gminy Swidnica istnieje potrzeba wprowadzenia Ksiegi procedur.

Ksiega procedur audytu wewngtrznego to oficjalny dokument okreslajacy szczegolowe
zasady organizacji i metodologii prowadzenia audytu wewngtrznego, a takze zapewnienia
wysokiej jakosci prac audytowych.

Sporzadzita: Czestawa Swigtko
Audytor wewnetrzny



Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Swidnica

Zalacznik do Zarzadzenia nr 148 / 2014
Wojta Gminy Swidnica
z dnia 9 pazdziernika 2014r.

KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO
Urzedu Gminy Swidnica

9 pazdziernik 2014r,

Strona 1

Opracowata: Czestawa f.wigtko



Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Swidnica

SPIS TRESCI

Wstep

I. Zadania i organizacja dzialania audytu wewngtrznego
1. Definicja audytu wewngtrznego
2. Ogolne cele, zasady i zakres dziatania audytu wewnetrznego

I1. Organizacja i zasady dzialania komorki audytu wewnetrznego

Struktura organizacyjna samodzielnego stanowiska pracy — audytora wewnetrznego
Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytora wewnetrznego

Stosunki audytu wew z audytorem i kontrolerem zewnetrznym

Szczegotowe zasady wykonywania zawodu audytora wewnetrznego

Jakos¢ i efektywnosé audytu wewnetrznego

Szkolenia i rozwéj zawodowy

N g

III. Planowanie audytu

Analiza ryzyka

Identyfikacja ryzyka

Metody analizy ryzyka
Hierarchizacja ryzyka

Roczny plan audytu wewnetrznego
Strategiczny plan audytu

IV. Zadanie audytowe

Ogolne zasady realizacji zadania
Wstepny przeglad

Program zadania audytowego
Realizacja zadania audytowego
Czynnosci doradcze

Czynnosci sprawdzajace i monitoring
Ocena jakosci zadania audytowego

LGV AR N OV B R

V. Akta audytu
1. Akta state audytu wewnetrznego
2. Akta biezace audytu wewnetrznego
3. Zasady znakowania i archiwizowania akt audytu wewnetrznego

VI. Procedura wprowadzania zmian do ksiggi procedur

VII. Zataczniki — wykaz wzoréw podstawowych dokumentow

Opracowata: Czestawa Swiatko

na2

d

=B = = - Y

16

17
18
19
20
20
20
21

22
22
22
23
24
28
28
29

29
29
30
32

32
33



Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Swidnica
WSTEP

Ksiega procedur audytu wewngtrznego, zwana dalej ,,Ksigga™ zostata opracowana w celu okreslenia
szczegbtowych zasad organizacji i metodologii prowadzenia audytu wewnetrznego, a takze zapewnienia
wysokiej jakosci prac audytowych w Urzedzie Gminy Swidnica, zwanym dalej ,,Urzedem” a takze w
jednostkach organizacyjnych Gminy Swidnica, zwanych dalej ,jednostkami”.

Niniejszy podrecznik okresla:

e zasady i metodyke audytu, sluzace zapewnieniu wilasciwej organizacji pracy komoérki audytu oraz
jednolitej praktyki prowadzenia i dokumentowania czynnosci audytowych podczas przeprowadzania
zadania audytowego,

e wzory dokumentéw roboczych, stosowane typy dokumentéw oraz ich forme, co ujednolica sposéb ich
wykorzystania,

e obowigzki i terminy przekazywania przez audytora uprawnionym jednostkom planéw, sprawozdan i
innych informacji zwigzanych z zakresem dziatania komorki audytu,

e zasady dokonywania zmian w procedurach audytu.

W toku wykonywanych prac audytorskich Ksigga moze by¢ wzbogacana o nowe metody stuzace realizacji
celow stawianych przed audytem. Audytor wewngtrzny aktualizuje niniejsza Ksigge Procedur w zaleznosci od
zmieniajacych si¢ potrzeb audytu wewnetrznego oraz srodowiska zewnetrznego.

Ksiega uwzglednia obowiazujace przepisy prawa regulujace instytucje audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych tj. przepisy zawarte w ustawie o finansach publicznych oraz przepisy
wykonawcze do tej ustawy, a takze ,Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego” IIA, okreslone przez Ministra Finansow jako ,,Standardy audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finansow publicznych”, zwane dalej ,,Standardami”.

Podstawy dzialania audytu wewnetrznego w Urzedzie zostaly okreslone w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu oraz w ,Karcie audytu wewnetrznego Urzedu Gminy Swidnica”. Karta audytu wewnetrznego okresla
cel oraz prawa i obowiazki audytora wewnetrznego, zawiera podstawowe informacje wyjasniajace definicje
Audytu Wewnetrznego, uprawnienia, odpowiedzialnos¢ i specyfike audytu wewnetrznego. Karta podlegac
bedzie dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkéw, w ktérych dzialaja jednostki oraz rozwojem
audytu wewngtrznego. Ponadto Karta okresla zakres czynnosci zapewniajacych i doradczych, a takze
sprawozdawczos¢ i koordynacje pracy audytu wewnetrznego jednostki samorzadu terytorialnego.

Zgodnie z powyzszymi uregulowaniami, audyt wewngtrzny prowadzony jest przez audytora wewngtrznego
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku oraz podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Swidnica.

Tres¢ niniejszej Ksiggi uwzglednia powszechnie obowigzujace przepisy prawne i wytyczne regulujace
instytucje audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, a takze wytyczne Ministra
Finansow, w sprawie funkcjonowania audytu wewnetrznego w tych jednostkach.

Do opracowania Ksiegi wykorzystano Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego (zwane dalej Standardami) oraz ,,Podrecznik audytu wewnetrznego w administracji publicznej”
wydany przez Ministerstwo Finanséw, a takze inne dostepne przedmiotowe publikacje oraz doswiadczenie
audytora wewnetrznego.

Ilekro¢ w ksigdze jest mowa o:

1. Wijcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Swidnica;

2. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Swidnica (UG Swidnica);

3. Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad oraz jednostki organizacyjne Gminy Swidnica bedace
Jjednostkami sektora finansow publicznych w rozumieniu art. 9 ustawy o finansach publicznych;

4. Komorce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumie¢ dzialy, zespoly oraz pozostate samodzielne
stanowiska pracy, stosownie do zapisow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

5. Komorce audytowanej - w zaleznosci od poziomu wykonywanych czynnosci audytowych:

a) komorka organizacyjna i/lub samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie i/lub jednostce organizacyjnej
Gminy Swidnica, )

b) jednostka organizacyjna Gminy Swidnica,

w ktorych prowadzony jest audyt wewngtrzny.

6. Kierowniku komorki/jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ whasciwego kierownika komorki
organizacyjnej urzedu lub dyrektora/kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny;
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7. Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ Audytora Wewnetrznego posiadajgcego uprawnienia
zawodowe do prowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych
i zatrudnionego na stanowisku audytora wewnetrznego w UG Swidnica, realizujacego zadania z zakresu
audytu wewnetrznego,

8. Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace i czynnos$ci doradcze;

9. Zadaniu zapewniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ zespol dziatan podejmowanych w celu dostarczenia
niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

10. Czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania zapewniajace, dziatania
podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Wéjtem, a ktorych
celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania Urzedu igminnych jednostek organizacyjnych.; z
zastrzezeniem, ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka;

11. Ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.) uofp;

12. Standardy audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ Migdzynarodowe Standardy Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego stanowigce Zafacznik do Komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17
czerwca 2013 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego w jsfp (Dz. Urz. MF z 24.06.2013r., poz. 15);

13. Standardy kontroli zarzadczej — stanowiace zatacznik do Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16
grudnia 2009r. w sprawie w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

14. Kodeksie etyki — nalezy przez to rozumie¢ dokument stanowiacy zestawienie zasad — odnoszacych sie do
praktyki wykonywania audytu wewnetrznego oraz regut postepowania — stanowigcych normy zachowania
oczekiwanego od audytora wewnetrznego. Audytor Wewnetrzny zatrudniony w UG Swidnica stosuje Kodeks
etyki, bedacy czescia Miedzynarodowych Ramowych Zasad Praktyki Zawodowej Stowarzyszenia Audytorow
Wewnetrznych I1A Polska.

15. Karcie audytu — nalezy przez to rozumie¢ dokument okreslajacy podstawowe cele, zakres, prawa i
obowigzki w zakresie wykonywania audytu wewnegtrznego w Urzedzie igminnych jednostkach
organizacyjnych wprowadzony Zarzadzeniem Wojta Gminy Swidnica w sprawie przyjecia Karty Audytu
Wewnetrznego.

16. Rozporzqdzeniu w sprawie audytu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia |
lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108).

Zmiany w wyzej wymienionych regulacjach nie majace wpltywu na okreslone niniejszym dokumentem zasady
i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie nie powodujg koniecznosci aktualizacji ksiegi.

I. ZADANIA I ORGANIZACJA KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

1.1. Definicja audytu wewne¢trznego

Audyt wewnetrzny, zgodnie z art. 272 uofp, jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczna oceng kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze.

Ocena, o ktérej mowa wyzej dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznoscei i efektywnosci
kontroli zarzadczej w urzedzie lub jednostce. Ocena systemu kontroli zarzadczej dotyczy ogétu dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

Dla osiagnigcia ustalonych celéw prowadzonego audytu dopuszcza si¢ stosowanie innych kryteriéw
oceny, uwzglednionych w programie zadania audytowego.

Wedlug Miedzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego Instytutu
Audytoréw Wewnetrznych (IIA) audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia niezalezna i obiektywna, ktorej celem
jest przysporzenie wartosci i usprawnienie dzialalnosci operacyjnej organizacji. Polega na systematyczne;j i
dokonywanej w uporzadkowany sposéb ocenie procesow; zarzadzania ryzykiem, kontroli i fadu
organizacyjnego, i przyczynia si¢ do poprawy ich dzialania. Pomaga organizacji osiagnac¢ cele dostarczajac
zapewnienia o skutecznosci tych procesow, jak rowniez poprzez doradztwo.
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Audyt wewngtrzny obejmuje czynnos$ci o charakterze zapewniajacym i doradczym. Podstawowe znaczenie
majg czynnos$ci o charakterze zapewniajacym. Dzialania o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane, o
ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Pod pojeciem ustug doradczych rozumie si¢ doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe dla Urzedu lub
jednostek organizacyjnych , ktorych charakter i zakres sa uzgadniane z Wojtem, a w przypadku swiadczenia
ustug doradczych dla jednostek, réwniez z kierownikiem jednostki organizacyjnej. Celem ustug doradczych
jest przysporzenie wartosci oraz usprawnienie procesow tadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli
z zachowaniem zasady, ze audytor wewnetrzny nie przyjmuje na siebie odpowiedzialnosci kierownictwa.
Dziatalno$¢ doradcza wykonywana jest w zakresie i w sposob nie naruszajacy zasady niezaleznosci audytu.
Audytor nie moze wykonywa¢ zadan doradczych, ktérych wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez
niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka. Audytor wewngtrzny moze skfadac¢
Woajtowi lub kierownikowi jednostki audytowanej wnioski, opinie lub zalecenia dotyczace usprawnienia
funkcjonowania. Przedstawione przez audytora wewnetrznego wnioski, opinie lub zalecenia nie s wiazace.

1.2. Ogolne cele, zasady i zakres dzialania audytu wewnetrznego

Ogo6lnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest wspieranie Wojta w realizacji celow i zadan poprzez
systematyczng oceng¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
Celami audytu wewnetrznego w Urzedzie sa:
1. identyfikacja i analiza ryzyka zwiazanego z dzialalnoscia Urzedu i podleglych jednostek,
a w szczegllInosci ocena efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli
zarzadczej,
2. wyrazanie opinii na temat adekwatnosci i skutecznosci ustanowionych mechanizméw kontrolnych
w badanym systemie,
3. dostarczenie Wojtowi, w oparciu o oceng systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego zapewnienia, ze
Urzad oraz gminne jednostki organizacyjne dziataja prawidiowo,
4. skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam gdzie jest to wlasciwe, przedstawienie zalecen
dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania Urzedu i jednostek w danym obszarze.

Audyt wewngtrzny jest narzedziem zarzadzania stuzacym Wojtowi do uzyskania racjonalnego zapewnienia,
ze:
e cele i zadania postawione przed Urzedem i podleglymi jednostkami sg realizowane,
e procedury wynikajace z przepiséw prawa lub przyjete przez Wojta sa wdrazane i przestrzegane,
e mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli zarzadczej sa adekwatne iskuteczne dla
prawidlowego dziatania Urzedu i jednostek.

Audyt wewnegtrzny, poprzez czynr}oéci doradcze przyczynia si¢ do usprawnienia funkcjonowania Urzedu i
jednostek organizacyjnych Gminy Swidnica.

Audyt wewnetrzny poprzez zadania zapewniajace dokonuje oceny dowodow, w celu dostarczenia niezaleznej
opinii lub wnioskéw w odniesieniu do jednostek organizacyjnych w zakresie finanséw, dzialalnosci
operacyjnej, zgodnos$ci, bezpieczenstwa systemow lub innego obszaru dzialalnosci. Zakres zadania
audytowego zapewniajacego formulowany jest przez audytora wewnetrznego.

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

e Zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi;

Skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania;

Wiarygodnos¢ sprawozdan;

Ochrone zasobow;

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

Efektywno$¢ i skutecznos$¢ przeptywu informacji;

Zarzadzanie ryzykiem.

Audyt wewnetrzny moze objac zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym obszary dzialania w ramach systemu zarzadzania i kontroli oraz realizacji
zadan finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.
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Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Wajt powinien by¢ niezwlocznie powiadomiony o wszelkich
prébach ograniczania zakresu audytu.

Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywna oceng kontroli zarzadczej w Urzedzie jak i jednostkach
organizacyjnych Gminy Swidnica dostarcza Wojtowi racjonalnego zapewnienia, ze ustanowiona kontrola
zarzadcza jest adekwatna, skuteczna i efektywna.

Audytor Wewnetrzny nie dysponuje uprawnieniami wiladczymi wobec innych o0s6b w strukturze
organizacyjnej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych. Nie ustanawia i nie wdraza zasad i procedur. Audytor
Wewnetrzny moze dokonywaé jedynie przegladu zasad, planéw, procedur oraz innych mechanizméw kontroli
zarzgdcze] w zakresie kompetencji danej jednostki, oraz sklada¢ sprawozdania z wnioskami dotyczacymi
mozliwosci ich ulepszen. Obiektywizm audytora wewnetrznego nie jest naruszony, jesli rekomenduje on
pewne standardy procedur kontrolnych lub zarzadczych lub tez dokonuje przegladu tych procedur zanim
zostang one wdrozone. Pozytywna lub negatywna opinia audytora wewnetrznego dotyczaca projektowane;j
procedury nie uwalnia kierownika jednostki lub pracownika na innym szczeblu zarzadzania, od
odpowiedzialno$ci za zarzadzanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w danym obszarze dziatalnosci
jednostki.

Nie powoduje naruszenia bezstronnosci wykonywanie przez audytora wewnetrznego czynnosci o charakterze
doradczym w zakresie operacyjnych dzialan jednostki, za ktore audytor wewnetrzny byl uprzednio
odpowiedzialny. W przypadku wykonywania czynnosci o charakterze doradczym w danym obszarze
dziatalnosci jednostki, audytor wewnetrzny nie powinien oceniaé tej dziatalnosci, co najmniej przez 1 rok.

II. ORGANIZACJAI1ZASADY DZIALANIA KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO W
URZEDZIE GMINY SWIDNICA

2.1. Struktura organizacyjna samodzielnego stanowiska pracy — audytora wewnetrznego

Urzad Gminy Swidnica jest urzedem przy pomocy, ktérego Wojt wykonuje powierzone mu zadania (art. 33
ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze. zm.), zw.
dalej ustawa o samorzqgdzie gminnym. Wajt jest Kierownikiem Urzedu (art. 33 ust. 3 tej ustawy).

Wajt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu, ktérego organizacje i zasady funkcjonowania okresla regulamin
organizacyjny, nadany przez Wojta w drodze zarzadzenia. Do zadan Urzedu nalezy m.in. zapewnianie obstugi
administracyjnej, organizacyjnej i technicznej Wéjta i Rady Gminy Swidnica oraz jej organéw wewnetrznych.
Urzad stanowi swego rodzaju narzedzie do realizacji nastgpujacych rodzajéw zadan spoczywajacych na
Gminie:

1) wlasnych, wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym, ustaw szczeg6lnych i
uchwat Rady Gminy Swidnica;

2) zleconych, z zakresu administracji rzadowej oraz na podstawie ustaw szczegdlnych;

3) przyjetych, powierzonych Gminie w drodze porozumien.

Cele i obszary dziatania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Gminy Swidnica, w ktérych audyt we-
wnetrzny przeprowadza audytor zatrudniony w Urzedzie, okreslone zostaly m.in. w ich statutach.

W strukturze urzedu funkcjonuje samodzielne stanowisko Audytu Wewngtrznego podlega
bezposrednio Wojtowi, ktory zapewnia organizacyjna odrgbnos¢ wykonywania przez audytora ustawowo
okreslonych zadan.

Usytuowanie jednoosobowego stanowiska audytu wewnetrznego w strukturze urzedu przedstawia
ponizszy schemat:

Wéjt Gminy Swidnica

A

Audytor Wewnetrzny

2.2. Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnosé audytora wewnetrznego.

Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytora wewnetrznego w urzedzie reguluje ustawa ofp,
rozporzadzenia wykonawcze do ww. ustawy oraz obowigzujgca Karta audytu wewnetrznego. Audytor jest
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zobowiazany do przestrzegania standardow audytu wewnetrznego oraz postgpowania w sposob wzbudzajacy
zaufanie do audytu wewnetrznego.

Realizujac zadanie audytowe audytor ma prawo do:

1) Wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materialow zwiazanych z
funkcjonowaniem urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych, w tym utrwalonych na elektronicznych
nosnikach danych, potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, z zachowaniem przepiséw o
tajemnicy ustawowo chronione;j.

2) Wstepu do pomieszczen urzedu oraz jednostek zzachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronione;j.

3) Uzyskiwania od wszystkich pracownikow Urzedu i jednostek informacji oraz wyjasnien niezbednych dla
efektywnego przeprowadzania audytu.

4) Sporzadzania kopii, odpisow, wyciagow, zestawien lub wydrukow wszelkich dokumentéw, informacji i
danych oraz innych materialéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i jednostek z zachowaniem przepiséw
0 tajemnicy ustawowo chronione;j.

5) Ma obowiazek dolaczy¢ do biezacych akt audytu wewnetrznego os$wiadczenia dotyczace przedmiotu
audytu, ztozone z wiasnej inicjatywy, przez pracownikéw komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny.

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszelkie informacje uzyskane w trakcie prowadzonych spotkan, wiacznie z
rozmowami telefonicznymi, naradami i wywiadami. Protokét z wywiadu nalezy sporzadzi¢ wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik do ksiggi procedur.

Audytor dysponuje peing swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewnetrznemu, za procesy kontroli
zarzadczej w urzedzie i jednostkach, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi wspomaga Wojta we wihasci-
wej organizacji i realizacji tych procesow. Audytor nie jest takze odpowiedzialni za wykrywanie oszustw,
ale powinien posiada¢ wiedze pozwalajaca im identyfikowac¢ znamiona oszustw.

Zasada obowiazujaca w audycie wewnegtrznym jest przeprowadzanie zadan audytowych w sposob
konstruktywny, korzystajac w miare¢ mozliwosci z opinii, wskazéwek i pomocy innych pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych. Obowiazkiem audytora wewnetrznego jest
poinformowanie kierownika jednostki audytowanej o planowanych dziataniach audytu.

Audytor nie dysponuje uprawnieniami wladczymi, a takze nie ustanawia, ani nie wdraza zasad, proce-
dur i mechanizméw kontroli. Dziatalno$¢ audytora ma wylacznie charakter oceniajacy, zapewniajacy oraz do-
radczy, i w zaden sposob nie zwalnia kierownictwa i innych pracownikéw Urzedu z odpowiedzialnosci za pra-
widlowa realizacje powierzonych im zadan i obowigzkow, w tym w zakresie nadzoru i kontroli.

2.3. Stosunki z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi

W zakresie wykonywania swoich zadan audytor wewnetrzny wspolpracuje z audytorami zewnetrznymi, w
tym takze z kontrolerami m. in. Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzedu Kontroli
Skarbowej, w celu uniknigecia lub zminimalizowania dublowania si¢ zakresu prac. Koordynacja dziatan audytu
wewnetrznego z audytorami zewnetrznymi i kontrolerami powinna przybiera¢ posta¢ wzajemnej wspotpracy,
pomocy i wymiany informacji. Koordynacja dzialan powinna polega¢ na wzajemnym sprawdzaniu i
wzajemnej wspolpracy, celem zapewnienia:

e uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu,

e wymiany informacji,

e unikania dublowania wysitkow i kosztow poswigcanych na rutynowe etapy pracy w zakresie

audytu.

Ze wzgledu na wystepujace roznice celow migdzy instytucjami kontrolnymi, nie mozna dopuscic¢ do
sytuacji w ktorej audyt wewnetrzny wykonuje wylacznie zadania ustugowe wobec audytora czy kontrolera ze-
wnetrznego. Audytor wewnetrzny powinien porozumiewac si¢ z kontrolerami zewnetrznych instytucji kontro-
Inych za posrednictwem lub w porozumieniu z Wéjtem. Dokumentacja audytowa powinna by¢ udostepniana
audytorom i kontrolerom zewngtrznym za posrednictwem Wojta.
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2.4. Szczegolowe zasady wykonywania zawodu audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny winien wykonywa¢ swe obowiazki zgodnie z zasadami, dotyczacymi praktyki
wykonywania audytu wewnetrznego oraz regulami postgepowania, stanowigcymi pewne normy zachowania
oczekiwanego od audytora wewnetrznego.

Zgodnie z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego w jsfp audytor
wewnetrzny powinien przestrzegac¢ nastepujacych zasad:

— uczciwosci i poufnoscei;

— niezaleznosci i obiektywizmu;

— rzetelnosci i profesjonalizmu;

— bieglos¢ i nalezytej starannos¢ zawodowej;

— bezstronnosci (unikania konfliktu interesow).

Uczeiwo$é i poufnosé

Audytor wewnetrzny przy wykonywaniu swoich obowigzkéw powinien postgpowac uczciwie tj. w zgodzie ze
swoimi przekonaniami, wedlug najlepszej woli i wiedzy oraz z nalezyta starannoscia tak, by nie dawac
powodéw do podwazenia prezentowanych przez niego ocen i opinii.

Audytor wewnetrzny powinien:

- wykonywacé swoja prace uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie;

- przestrzega¢ prawa oraz przepisOw obowiazujacych w urzedzie;

- uznawac i wspierac realizacj¢ etycznych i zgodnych z prawem celéw urzedu;

- przedkiadaé dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska.

Audytor wewnetrzny nie powinien angazowac si¢ w dzialania sprzeczne z prawem, ktoére moglyby podwazyc
zaufanie do zawodu audytora wewngtrznego lub jednostki.

Audytor wewnetrzny powinien szanowa¢ warto$¢ i whasno$¢ informacji, ktorg otrzymuje i nie ujawniac jej bez
odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowiazek jej ujawnienia.
Audytor wewnetrzny:
— powinien rozwaznie wykorzystywac i chroni¢ informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowigzkdow;
— nie powinien wykorzystywa¢ informacji dla uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwiek innym
celu, ktéry bytby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode dla etycznych i zgodnych z prawem
celoéw jednostki.

Standard 1100 — Niezalezno$¢ i obiektywizm

. Audyt wewnetrzny musi by¢ niezalezny, a audytorzy wewngtrzni obiektywni.”

LAudyt wewnetrzny nie moze by¢ narazony na jakiekolwiek proby narzucenia zakresu audytu, wplywania na
sposob wykonywania pracy i informowania o jej wynikach”.

Niezaleznos¢ to brak okolicznosci, ktore zagrazaja bezstronnemu wykonywaniu obowigzkow przez audyt
wewnetrzny. W celu osiaggnigcia poziomu niezaleznosci niezbednego do skutecznego wykonywania
obowigzkéw audytu wewngtrznego, audytor wewnetrzny ma bezposredni i nieograniczony dostep do
kierownictwa wyzszego szczebla. Problemy dotyczace niezaleznosci musza by¢ rozpatrywane i rozwiazywane
na szczeblu audytora, zadania, dziatalnosci audytu wewnetrznego i jego pozycji w strukturze organizacji.

Obiektywizm to bezstronna postawa intelektualna, pozwalajaca audytorom wewnetrznym na przeprowadzanie
zadan z pelna wiara w efekty ich pracy oraz unikaniem jakichkolwiek ustepstw co do jakosci. Obiektywizm
wymaga, by audytor wewnetrzny nie podporzadkowywal swoich osadéow w sprawach audytu opiniom innych
0s0b. Zarzadzanie zagrozeniami dla obiektywizmu musi odbywac¢ si¢ na poziomie kazdego audytora i zadania,
jak réwniez na poziomie funkcjonalnym i organizacyjnym.

Audytor wewnetrzny nie moze dostosowywaé swoich ocen dotyczacych audytu wewnetrznego do oczekiwan
innych oséb. Zadania audytowe musza by¢ wykonywane w taki sposéb, aby audytor wewnetrzny nie byt
stawiany w sytuacjach, w ktorych mogliby czu¢ si¢ niezdolny do wydawania obiektywnych opinii, zgodnych z
jego umiejetnosciami i wiedza.

Audytor wewnetrzny powinien zachowywac obiektywizm podczas przeprowadzania audytu wewnetrznego, w
szczegoInosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalnosci lub procesu.
Dokonuje wywazonej oceny, biorac pod uwage wszystkie istotne okolicznosci zwigzane z przeprowadzanym
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zadaniem audytowym. Formutujac swoja ocene¢ nie kieruje si¢ wlasnym interesem ani nie ulega wplywom
innych oséb.

Audytor wewnetrzny powinien:

- chronié¢ swoja niezaleznos¢ przed probami wplywania na wypracowane przez niego ustalenia i zalecenia;

- przedstawiac jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan audytowych, oparte na
dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z obowiazujacymi regulacjami i uznang zawodowa praktyka w
zakresie audytu wewngtrznego;

- nie bra¢ udzialu w zadnych dziataniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie bezstronnej oceny lub byc
postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej oceny; zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci te dziatania,
ktore sg niezgodne z celami lub interesami urzedu;

- nie akceptowaé niczego, co mogloby mu przeszkadza¢ w wypracowaniu obiektywnej oceny lub by¢
postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie;

- ujawnia¢ wszystkie istotne fakty, o ktorych posiada wiedzg, a ktorych nieujawnienie mogloby znieksztalcié
sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego w obrebie badanego obszaru dziatalnosci.

Standard 1130 - Naruszenie niezaleznosci lub obiektywizmu

, W przypadku rzeczywistego lub domniemanego naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu, szczegoly tego
naruszenia muszq zosta¢ ujawnione odpowiednim osobom. Sposéb ich ujawnienia zalezy od charakteru
naruszenia.”

Audytor wewnetrzny jest niezalezny zaréwno w sferze organizacyjnej jak i operacyjnej. Niezaleznos¢
to brak warunkéw zagrazajacych mozliwosci bezstronnego wykonywania obowiazkéw przez dziatalnosé
audytu wewnetrznego.

Niezaleznos$¢ organizacyjna oznacza, ze audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wéjtowi, ktory zapewnia
organizacyjng odregbnos¢ wykonywanych przez niego zadan.

Niezalezno$¢ operacyjna oznacza, ze audytor wewnetrzny nie moze by¢ narazony na proby narzucenia mu
obszaroéw audytu, wplywania na sposéb wykonywania pracy i przekazywania wynikdw, a takze nie moze bra¢
udziatu w dziatalnosci operacyjnej Urzedu i jednostek. Jednoczesnie audytor wewnetrzny ma zagwarantowany
nieograniczony dostgp do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem przepisow o ochronie informacji
niejawnych, do wszystkich pracownikoéw oraz wszelkich innych zrodet informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu.

Audytor wewnetrzny jest zobowigzany poinformowa¢ Wojta o kazdym rzeczywistym lub
domniemanym naruszeniu niezaleznosci audytora wewnetrznego. Sposob ich ujawnienia zalezy od charakteru
naruszenia zasad.

YAudytorzy wewnetrzni muszq powstrzymac si¢ od oceny dzialalnosci operacyjnej, za ktorq byli uprzednio
odpowiedzialni. Ograniczenie obiektywizmu ma miejsce wtedy, gdy audytor wewnetrzny Swiadczy ustugi
zapewniajgce dotyczgce dzialan, za ktére byl odpowiedzialny w ciggu roku poprzedzajgcego badanie.”

., Audytorzy wewnetrzni mogq swiadczy¢ ustugi doradcze, takze w zakresie dziatan operacyjnych, za ktore byli
uprzednio odpowiedzialni.”

wJezeli z zwigzku z wykonaniem proponowanej ustugi doradczej moze nastgpi¢ ograniczenie niezaleznosci
oraz obiektywizmu audytorow wewnetrznych, informacja ta musi zosta¢ ujawniona zleceniodawcy przed
podjeciem si¢ zadania.”

Naruszenia niezaleznosci organizacyjnej lub indywidualnego obiektywizmu moga wystapi¢ w postaci
konfliktu interesow, ograniczenia zakresu badania, ograniczenia w dostepie do danych, personelu lub majatku,
jak roéwniez ograniczenia zasobow, np. finansowania. Okreslenie stron, ktérym nalezy ujawni¢ szczegoly
dotyczace naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu jest uzaleznione od oczekiwan wobec dziatalnosci
audytu wewnetrznego oraz od opisanych w zakresie obowigzkow, niniejszym Podreczniku i Karcie audytu
wewnetrznego.

Standard 1200 — Bieglo$¢ i nalezyta staranno$¢ zawodowa

,, Zadania muszq by¢ wykonywane z biegloscig i nalezytq starannoscig zawodowgq.”

., Audytorzy wewnetrzni muszq posiadac¢ wiedze, umiejetnosci i inne kompetencje potrzebne do wykonywania
ich indywidualnych obowigzkow. Audyt wewngtrzny jako zespol musi posiada¢ lub zdoby¢ wiedze,
umiejetnosci i inne kompetencje niezbedne do wykonywania jego obowigzkow. ™

Wiedza, umiejetnosci i inne kompetencje to ogolne okreslenie odnoszace sie do zawodowej bieglosci
wymaganej od audytora wewnetrznego, w celu skutecznego wykonywania jego obowigzkéw. Zacheca sie
audytorow wewnetrznych do wzrostu swojej biegtosci poprzez podnoszenie swoich kompetencji zawodowych.
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wJezeli audytorom wewngtrznym brakuje wiedzy, umiejetnosci lub innych kompetencji niezbednych do
wykonania calosci lub czesci zadania, zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym musi pozyskaé odpowiedniq pomoc
i wsparcie merytoryczne.”

. Audytorzy wewnetrzni muszq mie¢ wystarczajgcq wiedze pozwalajgcq na oszacowanie ryzyka oszustwa oraz
oceng sposobu zarzgdzania tym ryzykiem w organizacji, ale nie oczekuje si¢ od nich posiadania wiedzy
specjalistycznej wymaganej od osob, ktérych podstawowym obowigzkiem jest wykrywanie i prowadzenia
dochodzen w sprawie oszustw.”

LAudytorzy wewnetrzni muszq posiada¢ wiedze o podstawowych ryzykach i mechanizmach kontrolnych
zwigzanych z wykorzystaniem informatyki oraz znac dostgpne wymagane komputerowo techniki audytu.
Jednakze nie od wszystkich audytoréow wewnetrznych oczekuje si¢ wiedzy specjalistycznej, takiej jak od
audytorow, ktorych podstawowym obowigzkiem jest audyt informatyczny.”
wJezeli audytorom wewnetrznym brakuje wiedzy, umiejetnosci lub innych kompetencji niezbednych do
wykonania calosci lub czesei zadania doradezego, zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym musi odmowié
realizacji takiego zadania lub pozyskac odpowiednig pomoc i wsparcie merytoryczne.”

Audytorom wewnetrznym nalezy stawia¢ wysokie wymagania dotyczace umiejetnosci zawodowych
oraz umiejetnosci postgpowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji, a takze zdolnosci tworczego
myslenia. Zalecenia sformutowane w trakcie wykonywania zadania audytowego powinny opiera¢ si¢ na
faktach, za$ fakty nie moga zosta¢ pozbawione wlasciwego im kontekstu. Audytor musi dokonywaé
obiektywnej, czyli pozbawionej dazenia do osiagnigcia jakichkolwiek osobistych celow, oceny istotnosSci
ustalen, jakie przyniosfo zadanie audytowe.

Audytor wewnetrzny powinien posiada¢ wiedzg, umiejetnosci oraz kwalifikacje potrzebne do
wykonywania swoich obowiazkéw. Audytor powinien dazy¢ do pelnej znajomosci aktéw prawnych
dotyczacych danego zadania audytowego oraz do poznania wszystkich okolicznosci badanej sprawy.

Standard 1220 — Nalezyta staranno$¢ zawodowa.

., Audytorzy wewnetrzni muszq wykazywaé si¢ starannoscig i umiejgtnosciami, jakich oczekuje si¢ od
odpowiednio rozwaznego i kompetentnego audytora wewnetrznego. Nalezyta starannos¢ zawodowa nie
oznacza nieomylnosci.”

Audytor wewnetrzny powinien zwraca¢ uwage na wystgpowanie ryzyka, ktore moze negatywnie
wplyna¢ na realizacje zadan stojacych przed komoérka audytowana. Starannos¢ zawodowa powinna by¢
odpowiednia do stopnia ztozonosci przeprowadzanego audytu. Dziatanie z nalezyta starannoscia wymaga
zatem, aby przy wykonywaniu danego zadania audytowego tak zaplanowaé zakres prac, aby bylo mozliwe
osiaggniecie celow audytu. Jednakze dzialania audytora wewngtrznego, nawet wykonywane z nalezytg
starannoscia, nie gwarantujg zidentyfikowania kazdego ryzyka.

LAudytorzy wewnetrzni muszq dzialac z nalezytq starannoscig zawodowgq, uwzgledniajgc:

- zakres pracy niezbedny do osiggnigcia celow zadania,

- wzgledng zlozonosé, istomosc oraz znaczenie spraw, do ktérych stosowane sq procedury zapewniajgce,
- adekwatnos¢ i skutecznos¢ procesow, ksztaltujgcych tad organizacyjny, zarzgdzania ryzykiem i kontroli,
- prawdopodobienstwo wystgpienia istotnych bledow, oszustw lub niezgodnosci z przepisami,

koszt realizacji zadania zapewniajgcego w porownaniu z potencjalnymi korzysciami.”

Wszelkie dzialania audytora wewnetrznego musza cechowac si¢ nalezyta starannoscig. Zachowanie nalezytej
starannosci zawodowej przez audytora wewnetrznego oznacza takie postugiwanie si¢ posiadang wiedzg,
umiejetnosciami i doswiadczeniem, aby uzyska¢ kompetentng oceng procesu lub stanu. Do wnioskdéw audytor
wewnetrzny winien dochodzi¢ po przeprowadzeniu wszechstronnych analiz, ocen i dyskusji z kompetentnymi
pracownikami jednostki.

wDzialajgc z nalezytq starannosciq zawodowq audytorzy wewnetrzni muszq rozwazy¢ mozliwosé uzycia
technik audytowych wykorzystujgcych technologie informatyczne oraz innych technik analizy danych.”

LAudytorzy wewnetrzni muszq by¢ wyczuleni na znaczgce ryzyka, ktore mogg wplyngé na cele, dzialalnos¢
operacyjng i zasoby organizacji. Jednakze same procedury zapewniajgce, nawet przeprowadzane z nalezytq
starannosciq zawodowq, nie gwarantujq, ze wszystkie znaczgce ryzyka zostang zidentyfikowane.”
wRealizujgc zadanie doradcze audytorzy wewnetrzni muszg postgpowac z nalezytg starannoscig zawodowg,
uwzgledniajgc:

1. potrzeby i oczekiwania zleceniodawcow, przede wszystkim co do charakteru zadania, terminu
wykonania i sposobu informowania o wynikach,
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2. wzgledngq zlozonos¢ i zakres prac niezbednych do osiggnigcia celow zadania
3. koszt realizacji zadania doradczego w poréwnaniu z potencjalnymi korzysciami”.

Audyt wewnetrzny jest ukierunkowany przede wszystkim na poprawe dziatalnosci urzedu i jednostek.
Stwierdzenie nieprawidlowosci jest tu niejako produktem ubocznym procesu badania, a nie jego celem. Wazne
jest, aby audytorzy nie wykorzystywali bledow wykrytych w trakcie swoich badan do oceniania osob za nie
odpowiedzialnych. Bledy jedynie ujawniajg stan rzeczy lezacy u ich zrédla. Audytora powinno znacznie
bardziej interesowac skorygowanie istniejacego problemu niz poszczegdlne bledy, a wige podjecie dzialan,
ktore przyczynia si¢ do poprawy funkcjonowania urzedu lub jednostek w danym obszarze.

. Dzialania audytu wewngtrznego powinny stuzy¢ kierownictwu Urzedu do uzyskania  racjonalnego
zapewnienia, ze mechanizmy kontroli zarzgdczej funkcjonujg prawidlowo. Dokonujgc oceny réznych
systemow, proceséw czy procedur audytor powinien potwierdzic¢ ich adekwatnosé i efektywnosc¢ lub wskazac na
koniecznos¢ podjecia okreslonych dzialan korygujgcych, naprawczych lub usprawniajgcych. Uslugi te
powinny przynosi¢ wartos¢ dodang. W sprawozdaniach z przeprowadzenia audytu nalezy przedstawiaé
przejrzyste oceny, a w przypadku stwierdzenia uchybien lub potrzeby wprowadzenia usprawnien sformutowac
odpowiednie wnioski”.

Rzetelno$¢ i profesjonalizm

Audytor wewnetrzny powinien wykonywa¢ swoje zadania w sposéb rzetelny. Dziatania audytowe powinny
by¢ wykonywane w sposob rozwazny, ale zdecydowany i skuteczny. Powinien sumiennie wykonywa¢ swoje
obowiazki, dazac do osiggnigcia najlepszych rezultatow swojej pracy, majac na wzgledzie wnikliwe oraz
rozwazne wykonywanie zadan. W swoim postepowaniu audytor wewnetrzny powinien byé kreatywny, a
wyznaczone zadania wykonywaé z zaangazowaniem i z najlepsza wolg i wiedza. Audytor wewnetrzny nie
powinien uchyla¢ si¢ od przedstawiania Wojtowi wnioskéw mogacych skutkowaé koniecznoscia podjecia
trudnych decyzji.

Jednym z gléwnych celow audytora wewnetrznego jest dazenie do osiagnigcia najwyzszego stopnia
profesjonalizmu. Audytor wewnetrzny powinien posiadaé¢ wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje potrzebne do
wykonywania swoich obowigzkéw. Powinien speilniaé wysokie wymagania dotyczace umiejetnosci
zawodowych, umiejetnosci postepowania z ludZzmi oraz rozwaznego i twodrczego myslenia. Audytor
wewnetrzny powinien dazy¢ do pelnej znajomosci aktéw prawnych dotyczacych danego zadania audytowego
oraz do poznania wszystkich okolicznosci badanej sprawy. Powinien by¢ zawsze przygotowany do
uzasadnienia wlasnych decyzji i sposobu postgpowania.

Jedli audytor wewnetrzny nie posiada wystarczajacej wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji niezbednych do
wykonania danych czynnosci audytowych, powinien wystapi¢ o wsparcie merytoryczne lub pomoc innych
pracownikéw jednostki albo wystapi¢ z wnioskiem o powolanie rzeczoznawcy.

Audytor wewnetrzny powinien posiada¢ odpowiednia wiedze pozwalajaca mu zidentyfikowaé znamiona
naruszenia przepisow prawa, zwlaszcza naruszenia dyscypliny finanséw publicznych. Jesli w trakcie
przeprowadzania audytu, audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czynow, ktére wedlug jego oceny
kwalifikuja si¢ do wszczgcia postgpowania w zakresie dyscypliny finansow publicznych, postepowania
karnego lub postgpowania w sprawie o przestgpstwo skarbowe i wykroczenie skarbowe, wowczas ma
obowiazek o tym fakcie powiadomi¢ odpowiednie organy.

Audytor wewnetrzny ma obowiazek poszerza¢ swoja wiedze¢, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez stale
doskonalenie zawodowe. Wojt powinien zapewni¢ odpowiednie srodki na ten cel.

Audytor wewnetrzny powinien wykorzystywaé posiadang wiedzg¢, umiejetnosci oraz do$wiadczenie do
mozliwie najbardziej profesjonalnego przeprowadzania audytu wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny powinien:

- podejmowaé si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan audytowych, do wykonania ktérych posiada
wystarczajace wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie;

- przeprowadza¢ audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, dotyczacymi prowadzenia audytu
wewnetrznego;

- stale podwyzsza¢ swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywno$¢ i jako$¢ wykonywanych zadan

audytowych.

Bezstronno$¢ - Audytor wewnetrzny nie moze dostosowywacé swoich ocen w sprawach dotyczacych audytu
do oczekiwan innych os6b. Wazne jest, aby audytor byt przekonany, ze dostarcza produkt wysokiej jakosci i
nie poczynit w tym zakresie zadnych znaczacych ustgpstw. Zadania audytowe musza by¢ wykonywane w taki
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sposob, aby audytor nie byl stawiany w sytuacjach, w ktérych méglby czu¢ si¢ niezdolny do wydawania
obiektywnych opinii, zgodnych z jego umiej¢tnosciami i wiedzg.

Audytor wewnetrzny powinien:

- upewnié sig, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego, nie przenosza na
niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialno$ci w zakresie zarzadzania urzgdem oraz gwarantujg, ze
funkcje tego rodzaju pozostaja w catkowitej i wylacznej kompetencji Wojta;

- dba¢ o ochrone swojej niezaleznosci i unika¢ konfliktu interesow, odmawiajac przyjmowania jakichkolwiek
korzysci, ktoére moglyby narusza¢ jego niezaleznos¢, uczciwosé lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub
moglyby by¢ postrzegane w ten sposob;

- unika¢ wszelkich zwiazkow z czlonkami kadry kierowniczej i z pracownikami audytowanej przez siebie
jednostki oraz innymi osobami, ktére moga wywiera¢ na niego naciski albo w jakikolwiek sposéb umniejszac
lub ogranicza¢ zdolnos¢ do dzialania;

- unika¢ powiazan, ktore moga powodowaé ryzyko korupcji lub moga by¢ zrédtem watpliwosci co do
obiektywizmu i niezalezno$ci audytora.

Konflikt interesow

,Audytorzy wewnetrzni muszq by¢ bezstronni i wolni od uprzedzen. Muszqg rowniez unika¢ konfliktow
interesow.”

Konflikt interesow to sytuacja, gdy audytor wewnetrzny, bedacy osoba obdarzona zaufaniem, ma sprzeczny
interes zawodowy lub osobisty. Takie sprzeczne interesy moga utrudnia¢ danej osobie bezstronne
wykonywanie obowiazkow. Konflikt interesow istnieje nawet wtedy, gdy nie dochodzi do zadnych
nieetycznych lub niewfasciwych dziatan. Konflikt interesow moze tworzy¢ niestosowne wrazenie,
podwazajace zaufanie do audytora wewnetrznego, dzialalnosci audytu wewngtrznego i calego zawodu.
Konflikt intereséw moze utrudnia¢ danej osobie wykonywanie zadan i obowiazkéw w sposob obiektywny.
Podczas realizacji prac audytorskich audytor wewngtrzny powinien zachowa¢ obiektywizm, formutowaé swoje
oceny w oparciu o fakty, w sposob bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unika¢ konfliktu interesow. Audytor
powinien pamigta¢, ze jego dzialalnos¢ jest tylko ustuga Swiadczong kierownictwu, ktdre powinno miec
zaufanie do wynikéw jego pracy.

W przypadku, gdy audytor wewnetrzny bierze udzial w innych dziataniach niz czynnosci audytowe,
dziatania te nie moga prowadzi¢ do konfliktu interesow. W szczegdlnosci nalezy wykluczy¢ z zakresu
obowigzkéw audytora wewnetrznego takie zadania lub uprawnienia, ktore wchodza w zakres zarzadzania
Urzedem.

2.5. Jakos¢ i efektywnos¢

Standard 1300 — Program zapewnienia i poprawy jakosci

,, Zarzgdzajgcy audytem wewngtrznym musi opracowac i realizowa¢ program zapewnienia i poprawy jakosci,

obejmujgcy wszystkie aspekty dzialalnosci audytu wewnetrznego. ”

»Program zapewnienia i poprawy jakosci musi uwzgledniac zaréwno oceny wewneltrzne jak i zewnetrzne.”
Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu umozliwienie oceny zgodnosci dziatalnosci audytu

wewnetrznego z definicja Audytu Wewnetrznego oraz ze Standardami, a takze oceng czy audytor wewnetrzny

stosuje przyjete normy etyczne.

Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego zostal opracowany jako odrebny dokument i
wprowadzony zarzadzeniem Wojta Gminy Swidnica nr 149 z dnia 9 pazdziernika 2014r.r.

Celem wdrozenia ww. programu bylto zapewnienie i poprawa jakosci dziatan audytowych realizowanych przez
Audyt wewnetrzny funkcjonujacy w strukturze organizacyjnej urzedu.

Program zawiera nastgpujace zalaczniki:

1) Formularz przegladu jakosci i efektywnosci zadania zapewniajacego. Przeglad jakosci i efektywnosci
zadania zapewniajacego dokonywany jest przez audytora po przedstawieniu sprawozdania z
przeprowadzenia audytu Wojtowi. Przeglad polega na udzieleniu odpowiedzi na wczesniej
zdefiniowane pytania i w razie potrzeby sformutowaniu wnioskow dotyczacych poprawy jakosci i
efektywnosci przysztych audytow, ukierunkowaniu badan audytowych lub zakresu niezbednych
dziatan monitorujacych. Przeglad poprzedzony jest ocena procesu realizacji zadania audytowego
dokonywana przez audytora.
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2) Formularz przegladu jakosci akt biezacych audytu. Przeglad jakosci akt biezacych audytu, podobnie
jak przeglad jakosci i efektywnosci zadania audytowego, dokonywany jest przez audytora po
przedstawieniu rocznego sprawozdania z przeprowadzenia audytu Wojtowi. Przeglad polega na
udzieleniu odpowiedzi na wczesniej zdefiniowane pytania i w razie potrzeby sformutowaniu
wnioskow dotyczacych poprawy jakosci akt audytu.

3) Kwestionariusz ankiety poaudytowej. Kwestionariusz stuzy do oceny procesu realizacji zadania
audytowego przez kierownika komoérki audytowane;.

4) Kwestionariusz samooceny.

Procesy zapewnienia i poprawy jakosci obejmuja: okresowe oceny wewnegtrzne i biezacy monitoring
zapewnienia jakosci oraz okresowe oceny zewnetrzne.

Program zapewnienia i poprawy jakosci:

1) obejmuje wszystkie aspekty dziatan audytu wewnetrznego, wiaczajac ustugi doradcze (adekwatnosé karty
audytu, celow krotko i dlugoterminowych, zasad i procedur dziatania Audytu)

2) stale monitoruje skutecznos¢ audytu wewnetrznego

3) zapewnia zgodno$¢ audytu ze Standardami i Kodeksem Etyki,

4) wspiera dzialania audytu wewnetrznego zmierzajace do przysporzenia wartosci i poprawy funkcjonowania
organizacji (wklad w procesy zarzadzania ryzykiem, governance i kontroli w jednostce audytowane;j)

5) obejmuje okresowe i biezace oceny wewnetrzne,

6) zaklada ocen¢ zewnetrzng dokonywang przynajmniej raz na pigc lat.

Skutecznos$¢ ciaglych dziatan usprawniajacych oraz stosowanie dobrych praktyk. Zaklada sie, ze podstawa
oceny jakosci i efektywnosci pracy audytu wewnetrznego powinien by¢ wzajemnie si¢ uzupelniajacy system
ocen wewnetrznych i zewnetrznych.

Oceny wewnetrzne
,, Oceny wewngtrzne muszq obejmowac:
sbiezgce monitorowanie audytu wewnetrznego
sokresowe przeglgdy przeprowadzane drogq samooceny lub przez inng osobe - w ramach organizacji —
posiadajgcq wystarczajgcg znajomosé praktyki audytu wewnetrznego. ”

Monitorowanie obejmuje biezace pomiary i analizy miar efektywnosci dzialania, np. dlugo$¢ cyklu i
zaakceptowania zalecenia. Biezacy monitoring jest integralng czescia codziennego nadzoru, przegladu i
pomiaru dzialalnosci audytu wewnegtrznego. Biezacy monitoring oraz okresowe przeglady sg wiaczone w
codzienne zasady i dzialania wykorzystywane do zarzadzania dzialalnoscia audytu wewnetrznego i
wykorzystuje procesy, narzedzia i informacje konieczne do oceny zgodnosci z Definicja Audytu
Wewnetrznego oraz Standardami, a takze stosowania Kodeksu Etyki. Wystarczajaca wiedza na temat praktyk
audytu wewnetrznego wymaga zrozumienia wszystkich elementow Miedzynarodowych Ramowych Zasad
Praktyki Zawodowej.

Funkcja programu zapewnienia i poprawy jakosci w ramach oceny wewnegtrznej faczy nastgpujace elementy:

e nadzor nad opracowaniem i wdrozeniem procedur audytu wewnetrznego,

e zarzadzanie/utrzymywanie procedur audytu wewnetrznego,

e utrzymywanie i aktualizacj¢ informacji o ryzykach audytu, w tym zbieranie i wlaczanie nowych
informacji majacych wplyw na te dziedzine,

e kierowanie ogdlnym funkcjonowaniem systemu oceny ryzyka audytu oraz dlugookresowego
planowania,

e pomoc przy procesie przygotowania harmonogramu zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych
oraz pomoc przy sprawdzaniu jego realizacji,

e nadzor nad szkoleniami/rozwojem audytora wewnetrznego np. wyboér lub opracowanie kurséw
szkoleniowych, zarzadzanie procesami planowania $ciezki doskonalenia zawodowego oraz nadzor nad
procesem oceny i programami rozwojowymi,

e nadzér nad zbiorami danych i informacji dotyczacych audytu wewnetrznego oraz dzialan
poaudytowych i innych badan (np. klientéw audytu i innych stron zainteresowanych dzialaniem
audytu wewnetrznego),

3 Strona 13
Opracowata: Czestawa Swiatko



Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Swidnica

e administrowanie/monitorowanie dziatan zwiazanych z zapewnieniem jakos$ci i usprawnieniem
funkcjonowania audytu wewnetrznego, w tym nadzor nad formalnymi wewnetrznymi i zewnetrznymi
ocenami jakosci,

e administrowanie/prowadzenie planow dziatan wynikajacych z zadan audytu wewngtrznego,

Ocena wewnetrzna obejmuje biezace i okresowe przeglady wykonywane w drodze samooceny

Biezace przeglady wykonywane sa w ramach zadan i obowiazkdw zwigzanych z praca na samodzielnym
stanowisku audytu wewnetrznego. Przeglady te moga obja¢ w szczegélnosci:

e monitorowanie przestrzegania przepisow prawa i wytycznych funkcjonowania audytu wewnetrznego
oraz wewnetrznych procedur audytu,

e koordynowanie prac zwiazanych z przygotowywaniem rocznego planu audytu,

e nadzorowanie prawidlowego i terminowego przeprowadzania zadan audytowych, w tym przeglad
programow zadan audytowych oraz sprawozdan z przeprowadzenia audytu (wykonywanie nadzoru
powinno by¢ udokumentowane),

e koordynowanie prac zwiazanych z przygotowywaniem sprawozdania z wykonania rocznego planu
audytu,

e nadzorowanie innych prac zwigzanych z wypehianiem funkcji audytu,

e nadzorowanie prowadzenia biezacych i statych akt audytu,

e listy sprawdzajace oraz inne $rodki zapewniajace, iz praca audytorow przebiega zgodnie z przyjetymi
procedurami,

e informacj¢ zwrotng od zleceniodawcdw audytu i innych zainteresowanych stron o pracy audytorow;
biezaca informacja o pracy audytorow jak réwniez ankiety po zakonczeniu zadania,

e zarzadzanie czasem, analiza wykonania planu audytu,

e analizy innych wskaznikéw dzialalnosci (jak np. cykl audytu, przyjete zalecenia).

Okresowe przeglady obejmuja w szczegdlnosdei przeglady jakosci i efektywnodci zadan audytowych oraz
przeglady jakosci akt biezacych audytu.

Ocena wewngtrzna obejmuje:

1. Biezacy przeglad jakosci

2. Okresowe przeglady przeprowadzane raz do roku droga samooceny lub przez inng osobe w ramach
organizacji — posiadajaca znajomos¢ praktyki audytu wewnetrznego i Standardow Audytu Wewnetrznego.

Przeglady biezace sa dokonywane poprzez:

1. przeglad jakosci i efektywnosci zadania zapewniajacego oraz jakosci akt biezacych pod wzgledem
kompletnosci dokumentacji biezacej zadania,

2. listy sprawdzajace , zapewniajace Ze praca Audytora przebiega w sposob zgodny z przyjetymi procedurami.
3. informacja zwrotna od kierownikow komarek/jednostek audytowanych po wykonanym zadaniu audytowym
w formie wypelnionego kwestionariusza ankiety poaudytowej

Nastepnie opracowuje si¢ wnioski dotyczace jakosci biezacych wynikdw oraz podejmuje czynnosci
zmierzajace do usprawnienia dziatalnosci audytu wewngtrznego .

Przeglady okresowe dokonywane sa w drodze samooceny, pod wzgledem zgodnosci dziatalnosci audytu
wewnetrznego z Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego, Karta
audytu, Kodeksem etyki oraz przyjetymi procedurami.

Gléwnym celem stosowania samooceny jest uzyskanie informacji na temat obszaréw dzialania audytu
wewnetrznego, w ktorych niezbedne jest podjecie dziatan korygujacych i/lub naprawczych. Ponadto okresowa
ocena powinna uwzglednia¢ skutecznos¢ i efektywnos¢ audytu w realizowaniu potrzeb jego klientow, z
uwzglednieniem czasu przeznaczonego na wykonanie zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych poprzez
poréwnanie do planu audytu wewnetrznego.

W celu utatwienia przeprowadzania samooceny, Departament Koordynacji Kontroli Finansowej i Audytu
Wewnetrznego Ministerstwa Finanséw opracowal wytyczne do samooceny, ktore sg zbiorem zagadnien
(przedstawionych w formie pytan).

Audytor wewnetrzny zatrudniony w UG Swidnica przyjat wytyczne jako podstawe do opracowania
kwestionariusza samooceny audytu. Modyfikacja i uzupenienie pytan podyktowane bylo dostosowaniem ich
do specyficznych celéw i zadan jednostki oraz warunkéw, w jakich ona dziata. Dalsza modyfikacja pytan
bedzie rowniez dotyczyla sytuacji, gdy samoocena prowadzona bedzie po raz kolejny.
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Po wykonaniu przegladu okresowego audytor opracowuje wnioski dotyczace jakosci i efektywnosci audytu
wewnetrznego i podejmuje dziatania zmierzajace do wprowadzenia ewentualnych usprawnien w dziatalnosci
audytu wewnetrznego oraz osiggnigcia zgodnosci ze Standardami.

Standard 1312 - Oceny zewne¢trzne

,, Oceny zewnetrzne muszq byé przeprowadzane co najmniej raz na pieé lat przez wykwalifikowang, niezalezng
osobe lub zespdl spoza organizacji. Zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym musi omowié z radg:

* potrzebe czestszych ocen zewngtrznych,

skwalifikacje i niezaleznos¢ osoby lub zespolu oceniajgcego, w tym wszelkie potencjalne konflikty intereséw.”

Oceny zewngtrzne dokonywane powinny by¢ przynajmniej raz na 5 lat przez :

1. pelna oceng zewnetrzna, przeprowadzana przez wykwalifikowany i niezalezny od audytu wewngtrznego
zespol np. komorke organizacyjna Ministerstwa Finansow lub NIK ;

2. przeglad partnerski osoby/zespolu audytoréw (wolontariat) pomiedzy jednostkami (komoérkami audytu
wewnetrznego) z tej samej grupy. Warunku niezaleznosci zespotu/osoby dokonujacej oceny zewnetrznej nie
spelniaja wzajemne przeglady partnerskie pomiedzy dwiema jednostkami.

3. samoocena z niezaleznym (zewnetrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez wykwalifikowang i
niezalezna osobe lub zespot.

Oceny zewnetrzne powinny by¢ przeprowadzane przez zesp6t lub osoby, ktére sa niezalezne od jednostki, u
ktérych nie wystepuje rzeczywisty ani domniemany konflikt intereséw. Standardy dopuszczaja, aby oceny
zewnetrzne zorganizowa¢ w formie przegladow partnerskich pomiedzy jednostkami (komodrkami audytu
wewnetrznego) np. z tej samej grupy, sektora lub resortu. W przypadku dokonywania oceny zewnetrznej w
grupie trzech lub wigcej jednostek obawy, co do naruszenia niezaleznosci osob dokonujacych oceny, zostang
zminimalizowane. Warunku niezaleznosci osoby/zespotu dokonujacej oceny nie spetniaja wzajemne przeglady
partnerskie pomi¢dzy dwiema jednostkami.

Samoocena z niezaleznym zatwierdzeniem stanowi kompleksowy i w pelni udokumentowany proces
samooceny, co najmniej w odniesieniu do zgodnosci ze Standardami, zatwierdzany ostatecznie przez
odpowiednio wykwalifikowang i niezalezna osobe/zespot spoza jednostki. Ta forma oceny zalecana jest, gdy
korzysci z tej formy oceny jakosci przewyzsza efekty, jakie moglyby by¢ uzyskane w trakcie pelnej oceny
zewnetrzne;j.

Termin 5 lat do przeprowadzenia oceny zewngtrznej rozpoczal si¢ w momencie formalnego przyjecia
Standardéw przez komarke audytu wewnetrznego.

Zakres oceny zewngtrznej — ocena zewngtrzna powinna obejmowac szeroki zakres problemow, w
szczegoInoscei zgodnos¢ ze Standardami, Kodeksem Etyki oraz karta audytu, planami, politykami, procedurami
audytu wewnetrznego oraz odpowiednimi wymogami prawnymi i regulacyjnymi. Ocena zewngtrzna powinna
obja¢ swoim zakresem szerokie spektrum probleméw m.in.:

1. zgodnos¢ ze standardami, kodeksem etyki oraz karta audytu, planami i politykami, procedurami audytu
wewngtrznego oraz odpowiednimi wymogami prawnymi i regulacyjnymi

2. narzedzia i techniki wykorzystywane przez audyt wewnetrzny.

3. wlgczenie audytu wewnetrznego w proces governance w jednostce

4. ocena czy audyt wewnetrzny przysparza warto$¢ dodang i usprawnia dziatanie jednostki

W celu ulatwienia dokonywania oceny, Departament Koordynacji Kontroli Finansowej i Audytu
Wewnetrznego Ministerstwa Finansow opracowat ,,Kryteria oceny stosowania przepisow ustawy o finansach
publicznych oraz funkcjonowania standardéw w zakresie audytu wewnetrznego™.

Oceny zewnetrznej dokonuja réwniez kierownicy jednostek audytowanych lub komorek audytowanych na
podstawie Kwestionariusza ankiety poaudytowe;.

Wyniki oceny zewnetrznej mogg zawieraC oceng i opini¢ na temat zgodnosci dziatan audytu wewnetrznego ze
Standardami oraz, w razie potrzeby, zalecenia dotyczace mozliwosci usprawnienia dziatania. Jezeli wyniki
oceny zewnetrznej wraz z wynikami corocznych ocen wewnetrznych wskazuja na zgodnos¢ dziatalnosci
audytu wewnetrznego ze Standardami, audytor moze umieszcza¢ w sprawozdaniu z zadania audytowego
sformutowanie ,,przeprowadzone zgodnie ze Standardami”.

Wyniki oceny zewnetrznej nalezy przedstawi¢ Wojtowi. W razie istotnych uwag i zalecen, do wynikow oceny
zewngtrznej powinien by¢ zalaczony pisemny plan dziatan naprawczych w odpowiedzi na istotne uwagi i
zalecenia zawarte w sprawozdaniu z oceny zewnetrznej.
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Standard 1320 — Sprawozdawczo$é dotyczaca programu zapewnienia i poprawy jakoS$ci
., Zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym musi przekazaé kierownictwu wyzszego szczebla i radzie wyniki
programu zapewnienia i poprawy jakosci.”

W przypadku przeprowadzenia, wyniki zewnetrznej oraz okresowej oceny wewnetrznej przekazywane
sg raz na rok Waojtowi. Wyniki zawieraja opini¢ wydana przez osobe lub zespot oceniajacy co do stopnia
zgodnosci.

Standard 1321 — Uzycie formuly ,,zgodny z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej
audytu wewnetrznego”
. Zarzgdzajgey audytem wewngltrznym moze stwierdzi¢, ze audyt wewnegtrzny funkcjonuje zgodnie z
Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego tylko wtedy, gdy wyniki programu
zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzajq ten stan.”

Na podstawie wynikow samooceny Audytor Wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie uzywa w
sprawozdaniach ww. formuty.

Standard 1322 — Ujawnienie braku zgodnosci
. W sytuacji, gdy wystgpita niezgodnosé z Definicjg audytu wewnetrznego, Kodeksem Etyki lub Standardami,
ktéra ma wplyw na ogélny zakres dzialalnosci audytu wewnetrznego, zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym
musi ujawnic te niezgodnos¢ i jej skutki kierownictwu wyzszego szczebla i radzie.”

W przypadku zaistnienia sytuacji powstania niezgodnosci z Karta, Standardami, Kodeksem Etyki lub
zdefiniowanymi zadaniami audytu wewnetrznego Audytor wewnetrzny informuje Wojta o zdarzeniu,
przedstawiajac jednoczesnie ilos¢ i jakos$¢ odchylen.

2.6. Szkolenia i rozwoj zawodowy

Standard 1230 — Ciagly rozwdéj zawodowy
., Audytorzy wewnetrzni muszq poszerzac swojq wiedze, umiejetnosci i inne kompetencje poprzez ciggly rozwdj
zawodowy.”

Audytorem wewnetrznym moze by¢ osoba, ktora speilnia ustalone prawem warunki dotyczace jej
statusu osobistego oraz przygotowania merytorycznego. Zgodnie z ustawg ofp audytorem moze byé osoba,
ktéra ma obywatelstwo polskie, posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych, nie byla karana za przestepstwo popetnione z winy umy$Inej, ma wyzsze wyksztalcenie i posiada
odpowiednie kwalifikacje zawodowe wymienione w ustawie.

Zgodnie ze ,,Standardami audytu wewnetrznego w jsfp” audytor wewnetrzny ma obowiazek poszerzaé
swoja wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez state doskonalenie zawodowe.

Burmistrz powinien sprzyjac¢ rozwojowi zawodowemu audytora wewnetrznego poprzez:

e zapewnienie odpowiednich srodkow na ten cel.

e zachecanie do zdobywania wiedzy i umiejetnosci w ramach jak i na zewnatrz urzedu poprzez udziat w
szkoleniach, wizytach studyjnych, studiach, stazach itp.,

e oferowanie zadan bedacych wyzwaniem dla audytora wewnegtrznego, zapewnienie w miarg
mozliwosci réznorodnosci tematyki zadan audytowych dla utrzymania mozliwie jak najwyzszego
poziomu zainteresowania audytora praca, wymaganie zawodowego podejscia do wykonywania
obowigzkéw oraz nagradzanie i propagowanie postaw, ktore $wiadcza o wysokich standardach
uprawiania zawodu.

Z uwagi na szeroki zakres audytu wewnetrznego ustawiczne doskonalenie zawodowe, obejmujace poszerzanie
wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji, stanowi istotny element pracy audytora wewnetrznego. Na etapie
planowania rocznego, Audytor wewnetrzny przeprowadza analize potrzeb szkoleniowych i na tej podstawie
okresla w rocznym planie audytu niezbedny czas przewidziany na szkolenia i rozwdj zawodowy, a takze
przygotowuje propozycje tematow szkolen do planu szkolen Urzgdu i przekazuje je do Dziatu DSOA. Ponadto
audytor wewnetrzny dokonuje biezacej analizy ofert szkoleniowych naptywajacych do Urzedu pod katem
realizacji planu szkolen i rozwoju kwalifikacji zawodowych. Z uwagi na specyfike pracy (obejmujaca szeroki
zakres dzialalnosci jednostek) audytor wewnetrzny moze wnioskowaé o skierowanie na szkolenie, ktorego
tematyka nie miesci si¢ we wczesniej planowanych. Audytor wewnetrzny analizuje jako$¢ poszczegdlnych
szkolen, na podstawie doswiadczen wlasnych oraz innych audytorow.
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III. PLANOWANIE AUDYTU

Standard 2010 — Planowanie

., Zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym musi opracowywac plany oparte na analizie ryzyka, okreslajgce
priorytety dzialan audytu wewnetrznego zgodnie z celami organizacji.”

. Plan zadan audytu wewnetrznego musi opierac si¢ na udokumentowanej ocenie ryzyka, przeprowadzanej co
najmniej raz w roku. W procesie planowania musi by¢ uwzgledniony wkiad wyzszego kierownictwa i rady.”

Planowanie pracy komorki audytu wewnetrznego opiera si¢ na ocenie wystapienia potencjalnych
zagrozen w obszarach poddawanych audytowi, wedlug kryterium istotnosci ryzyka. Plan dziatania audytu
wewnetrznego musi bazowa¢ na udokumentowanej ocenie ryzyka. Dzialanie audytu wewngtrznego musi
ocenia¢ skutecznos¢ i przyczynia¢ si¢ do usprawnienia proceséw zarzadzania ryzykiem. Audytor wewnetrzny
musi powiadamia¢ Wéjta o planach dziatania audytu wewnetrznego i zasobach niezbednych do ich wykonania,
a takze o znaczacych zmianach w realizowanym planie oraz o skutkach ograniczen w zasobach. Realizacja
audytu wewnetrznego opiera si¢ na analizie i ocenie ryzyka dziatalnosci urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych, wystapienia istotnych bledow w dziatalnosci jednostek audytowanych, bedacych obszarami
audytu, dokonywanej z uwzglednieniem kryteriow ryzyka i jego istotnosci. Analiza ryzyka ma na celu
zidentyfikowanie obszaréw dziatania narazonych na ryzyko o duzej istotnosci, majagcych wplyw na realizacje
celow.

3.1. Analiza ryzyka

Analiza ryzyka jest to metoda oceny podatnosci obszaru (systemu, procesu) na czynniki ryzyka.
Analiza ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajacym opracowanie sprawozdania
z realizacji audytu, a w szczego6lnosci jest baza do sporzadzenia planu audytu wewngtrznego. Na proces
analizy ryzyka skladaja si¢ trzy etapy:

e identyfikacja obszarow dzialalnosci jednostki (obszary ryzyka),

e ocena ryzyka, w wyniku ktorej nastgpuje grupowanie obszaréw ryzyka pod wzgledem ich istotnosci w
zakresie dziatania Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych, a w konsekwencji wylanianie zadan
audytowych do realizacji w danym roku, jak rwniez prognostycznie na nastepne lata.

e hierarchizacja ryzyka.

Ryzyko jest to mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, dziatania lub zaniechania, ktére bgdzie mialo wplyw na

realizacje zalozonych celow i zadan. Skutkiem zmaterializowania si¢ ryzyka moze by¢ szkoda w majatku lub

wizerunku danej jednostki. Ryzyko jest mierzone wptywem (skutkami) i prawdopodobiefistwem wystapienia.

Jest konsekwencja wystepowania niepewnosci co do ksztaltowania sie przysztosci. Z niepewnoscia zwiazane

sg zardwno szanse jak i zagrozenia.

Ryzyko rezydualne jest to ryzyko jakie pozostaje po przeprowadzeniu przez Kierownictwo dziatan

zmierzajagcych do zmniejszenia wplywu (skutkéw) i prawdopodobienstwa wystapienia niepomysinych

zdarzefi, w tym dziatan kontrolnych podjetych w odpowiedzi na ryzyko.

Szanse - to zdarzenia lub dziatania, ktorych skutkiem moze by¢ osiagniecie lepszych niz zaktadano rezultatow.

Zagrozenia - to zdarzenia lub dziatania, ktorych skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku dane;j

jednostki, lub ktore przeszkodzi w osiagnigciu wyznaczonych jej celow i zadan. Jako przyktady takich

niepozadanych zdarzen mozna wymieni¢ np. podjecie blednej decyzji, wynikajace z wykorzystania

nieprawdziwych, nieaktualnych czy niepelnych informacji, niewlasciwe zaksiggowanie srodkow, przekazanie

nienaleznej dotacji. Zdarzenia te moga przynies¢ niepozadane skutki dla jednostki i ponoszacego za nig

odpowiedzialnos¢ kierownika, np. zwrot srodkéw finansowych do budzetu panstwa, krytyczny raport audytora

zewnetrznego np. NIK czy wreszcie negatywny obraz jednostki w oczach opinii publicznej.

Uwzgledniajac powyzsze definicje ryzyko mozna okresli¢ jako prawdopodobiernistwo wystapienia zagrozen,

ktorych skutki dla organizacji sa istotne.

Potencjalna strata jest to rezultat zmaterializowania si¢ ryzyka.

Istotnos¢ jest to iloczyn prawdopodobienistwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego wplywu na jednostke

(potencjalnej straty). Istotno$¢ jest miara:

e mozliwych bezposrednich i posrednich konsekwencji finansowych w przypadku zajscia zdarzenia ( w tym
kosztow dziatan naprawczych),

e znaczenia poszczegélnych celéw realizowanych przez organizacj¢ (skutkiem zajscia zdarzenia jest nie
zrealizowanie tych celow- w miar¢ mozliwosci winno by¢ wyrazone w z}),
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e strat, ktére nie maja wymiaru finansowego, np.: utrata dobrego imienia (reputacji).

Czynnik ryzyka jest to zdarzenie, dzialanie, zaniechanie, ktore moze spowodowaé wystapienie ryzyka lub
zwigkszaja prawdopodobienstwo wystapienia zagrozen (zmaterializowania si¢ ryzyka) lub wplywaja na
zwigkszenie potencjalnej straty w przypadku wystapienia zagrozen.

Kategorie ryzyka (kategorie czynnikéw ryzyka) sa to pogrupowane w ograniczona liczbg kategorii czynniki
ryzyka. W UG Swidnica okreslono pig¢ kategorii ryzyk:

— istotno$¢, materialno$é (wplyw finansowy) — wielkos¢ majatku, wartosc i liczba operacji, rodzaj
operacji (typowe/nietypowe), dysponowanie srodkami ze zrodet zagranicznych, sprawozdawczosé,
ewidencja, wielkos$¢ prowadzonych inwestycji, sytuacja finansowa jsfp,

— jakos¢ zarzadzania — organizacja, kadry, lokalizacja, sprzet, zarzadzanie ryzykiem, planowanie, cele i
zadania,

— kontrola wewnetrzna — przepisy, procedury, kontrola wewnetrzna, zawierane umowy, dziatalnosé¢
prawodawcza/decyzyjna, podziat obowigzkéw, sprawowanie nadzoru,

— czynniki zewnetrzne — wspolpraca z innymi jednostkami (dostawey, klienci, kontrahenci), czynniki
polityczne, znaczenie dla opinii publicznej, czynniki ekonomiczne (stopy procentowe, kursy walut,
inflacja), wymagania UE, przepisy prawne regulujace dziatania jednostki oraz przewidywanie ich
Zmian,

— dzialalno$¢ operacyjna — wiedza, jakos¢ kierowania dang komoérka (doswiadczenie, kwalifikacje
kierownikow, delegowanie kompetencji), ztozonos¢, etyka (nastawienie i motywacja pracownikow do
realizacji zadan jednostki), przeptyw informacji, liczba i kwalifikacje pracownikdw, zmiany personelu,
struktury organizacyjnej i systemu informatycznego, warunki pracy w jednostce.

Waga ryzyka jest to wplyw danego czynnika ryzyka (lub danej kategorii czynnikow ryzyka) na badany obszar
(system, proces) wyrazony poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi.

Apetyt na ryzyko — jest to poziom ryzyka, ktory organizacja sktonna jest zaakceptowac.

Wiasciciel ryzyka jest to osoba lub komoérka organizacyjna odpowiedzialna za przygotowanie planéw dziatan
ograniczajacych prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka jak rowniez dziatan zmniejszajacych potencjalng
strate w przypadku zmaterializowania sie ryzyka.

Pomiar ryzyka Przeprowadzajac pomiar ryzyka audytor kwantyfikuje poziom ryzyka dla poszczegdlnych
obszarow ryzyka. Do pomiaru ryzyka wykorzystuje si¢ technikg matryc wazonych ryzyka.

Procedura pomiaru ryzyka jest nastepujaca:

1. Okreslenie wag, czyli znaczenia poszczegolnych kategorii ryzyka dla dziatalnosci urzedu. Wagi nalezy tak
okresli¢, aby ich suma byta rowna jeden.

2. Przyznanie punktow dla przyjetych kategorii ryzyka. Przyjeto czterostopniowg skale oceny kryteriow
ryzyka. Punkty dla poszczegdlnych kryteriow przyznawane sg na podstawie zidentyfikowanych podkategorii
ryzyka (w przypadku zidentyfikowania czterech istotnych czynnikdw ryzyka przyznano ocene 4),
profesjonalnego osadu audytora oraz w oparciu o informacje zawarte w analizowanych dokumentach. Kazda
ocena w danej kategorii ryzyka moze zosta¢ skorygowana, ze wzgledu na istotnos¢ zidentyfikowanego
czynnika ryzyka. Ponadto nalezy stosowac korekte w przypadku braku czynnikow ryzyka w danej kategorii
(tzw. korekta techniczna), w celu uniknigcia blednego rownania (zawierajacego iloczyn z czynnikiem 0).

3. Okreslenie ryzyka przypisanego poszczegdlnym obiektom ryzyka za pomoca nastepujacego wzoru:

Ryzyko (1) = [(waga istotnos$¢ x liczba punktow) + (waga jakos$¢ zarzadzania x liczba punktow) + (waga
kontrola wewnetrzna x liczba punktéw) + (waga czynniki zewnetrzne x liczba punktow) + (waga
dzialalno$¢ operacyjna x liczba punktow)] / 4.

4. Dokonanie korekty poziomu ryzyka okreslonego w poprzednim punkcie o czynniki ,,Priorytet
kierownictwa” (maksymalnie 30%) i ,,Data ostatniego audytu™ (maksymalnie 30%).

Ryzyko (2) = Ryzyko (1) + liczba punktow wynikajaca z ,,Priorytetu kierownictwa™ + liczba punktow
wynikajaca z ,,Daty ostatniego audytu”.

5. Okreslenie ostatecznego poziomu ryzyka: Ryzyko = Ryzyko (2) / 160%

(160% jest wartoscia maksymalna jaka moze uzyska¢ w analizie ryzyka zadanie audytowe).

3.2. Identyfikacja ryzyka

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka polegajacej w szczego6lnosci na identyfikacji obszaréw
dziatalnosci jednostki oraz ocenie ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach ryzyka.

Proces ten uzalezniony jest od wiedzy audytora wewnetrznego i wymaga znajomosci celow, dziatan, struktury
organizacyjnej komorek i gminnych jednostek organizacyjnych, zakresow odpowiedzialnosci pracownikow
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itp. oraz od profesjonalnego osadu audytora. W celu uzyskania niezbednej wiedzy, audytor powinien na
biezaco Sledzi¢ wszelkie zmiany w organizacji i zakresie dziatania Urzedu i gminnych jednostek oraz zbierac i
analizowa¢ wewnetrzne i zewnetrzne informacje dotyczace ich funkcjonowania. Niezbedne jest, aby audytor
wewnetrzny uczestniczyt w naradach Kierownikow Dziatow.
Przy identyfikowaniu i ocenie obszaréw ryzyka audytor wewnetrzny powinien wzia¢ pod uwage zakres
odpowiedzialnosci kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz:

e cele i zadania jednostki, w tym zadania wynikajace z planu dziatalnosci, o ktérym mowa w art. 70

ustawy o finansach publicznych,

e system kontroli zarzadczej w jednostce,

e ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i zadan jednostki,

e czynniki ryzyka, w tym w szczegolnosci:

a) zlozonos¢ dziatalnosci prowadzonej przez jednostke,

b) liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

¢) liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,

d) zmiany organizacyjne i prawne;

e wyniki innych audytow lub kontroli,

e uwagi kierownika jednostki, w ktorej jest prowadzony audyt wewnetrzny,

e  Wytyczne, o ktorych mowa w art. 283 ust. 4 ustawy.

Proces analizy obszarow ryzyka powinien by¢ udokumentowany.

Na podstawie wynikéw analizy audytor tworzy list¢ wszystkich zidentyfikowanych obszarow ryzyka oraz
komorek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych . Biorac pod uwage zwiazki, relacje,
podobienstwa zachodzace migdzy poszczeg6lnymi obszarami ryzyka, audytor dokonuje ich pogrupowania w
ramach szerszych kategorii okreslanych mianem ,,obszaréw audytu”. Przyjmuje si¢, ze obszary audytu
odpowiadajg zasadniczym systemom, jakie mozna zidentyfikowa¢ w jednostce.

Identyfikujac obszary ryzyka uwzglednia sie takze:

priorytety wskazane przez Wojta,

uplywu czasu od daty (roku przeprowadzenia) ostatniego audytu lub kontroli,

ryzyka zwigzane ze sprawami, ktérymi zajmuja si¢ komérki i jednostki organizacyjne objete audytem,
dzialania urzedu, ktore moga mie¢ wplyw na opinie publiczna,

jakos¢ kierowania dang komorka badZz jednostka organizacyjna — doswiadczenie i kwalifikacje
kierownika, delegowanie kompetencji,

e przewidywane zmiany przepiséw prawnych,

e wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu, w tym auditéw SZJ lub kontroli.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest dokumentowany, a
dokumentacja ta jest prowadzona w aktach audytu dotyczacych planéw audytu i sprawozdan z ich realizacji.
Plan audytu wewnetrznego zawiera informacje dotyczaca zastosowanej metodyki oraz otrzymanych wynikéw
analizy ryzyka.

3.3. Metody analizy ryzyka

Przygotowujac roczny plan audytu nalezy oprze¢ si¢ na analizie obszar6w ryzyka w zakresie dziatania danej
jednostki. Praca audytora na tym etapie obejmuje, identyfikowanie i ocene ryzyka istniejacego w procesach
zidentyfikowanych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych oraz prawdopodobienstwo jego wystapienia.
Wszelkie istotne obszary ryzyka powinny zosta¢ uszeregowane pod wzgledem stopnia ich priorytetu na
potrzeby strategicznego (dtugookresowego) planu audytu oraz rocznego planu audytu.
Audytor wewnetrzny moze wykorzystywaé przy ocenie ryzyka wszelkie znane metody, w szczeg6lnosci:
A. matematyczng metodg analizy ryzyka,
B. delficka metodg analizy ryzyka (grupy eksperckiej),
C. mieszang metode¢ analizy ryzyka,
Zalecane jest, aby wybrana metoda szacowania ryzyka byfa kontynuowana w kolejnych latach, co umozliwi
poréwnanie i jej coroczna aktualizacje.
O wyborze metody analizy ryzyka decyduje audytor wewnetrzny. Dokonujge wyboru metody analizy ryzyka
uwzgledniane sa:

1) rodzaj informacji, ktore nalezy zgromadzi¢, dostgpnos¢ do niezbednych informacji,

) trona |
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2) ilo$é dodatkowych informacji niezbednych do osiagnigcia wiarygodnego wyniku oceny lacznie z
kosztem ich uzyskania (wliczajac czas potrzebny do zebrania tych informacji).

Preferowana metoda analizy ryzyka w UG Swidnica, w oparciu o ktdrg audytor dokonuje analizy ryzyka na
etapie przygotowania planu audytu jest matematyczna metoda analizy ryzyka.
Podstawa tej metody jest matryca operujaca wieloma Kkryteriami oceny, w tym Kategoriami ryzyka
(kategoriami czynnikow ryzyka). Poszczegdlnym kryteriom oceny przypisywane sa wagi, a w przypadku
kategorii ryzyka rowniez punkty. Przy zastosowaniu wag (i punktow) okreslany jest - oddzielnie dla kazdego
obszaru ryzyka - poziom ryzyka. Wagi kategorii ryzyka nadaje audytor. Jednym z kryteriow oceny jest
priorytet kierownictwa. Wage tego priorytetu ustala kazdorazowo Wojt. Szczegdlowe zasady i tryb
przeprowadzania analizy ryzyka metoda matematyczng, w tym wytyczne kryteriow oceny ryzyka, zostaly
okreslone w zalgczniku do ksiegi procedur. Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka jest ranking obszaréw
audytu (ryzyka) i tematéw zadan audytowych uszeregowanych wedlug malejacego ryzyka, tj. pod wzgledem
stopnia ich waznosci dla Urzedu. Wyniki analizy matematycznej stanowia podstawe do umieszczenia
potencjalnej tematyki zadan w planie rocznym.

Gdy jest to uzasadnione celami audytu, dopuszcza sie¢ mozliwos¢ modyfikacji przyjetej metody analizy
ryzyka. Modyfikacje moga polega¢ m.in. na automatycznym wlaczeniu do planu audytu obszaréw ryzyka,
ktére w ocenie audytora lub Wajta maja priorytetowe znaczenie, albo pominigciu w rankingu tych obszaréw
ryzyka, ktore zostaly obje¢te audytem lub kontrola w okresie trzech ostatnich lat i co do ktorych wyniki
biezacej oceny ryzyka nie odbiegaja istotnie od wynikow poprzedniej oceny. Decyzje w tym zakresie
podejmuje Audytor wewngtrzny. Wprowadzone modyfikacje nie moga wyklucza¢ z oceny obszaréw ryzyka
kryterium priorytetu Wojta.

3.4. Hierarchizacja ryzyka

W etapie hierarchizacji ryzyka, obszary ryzyka zostaja uszeregowane pod wzgledem poziomu ryzyka jakim sa
obarczone, a w konsekwencji ustalona zostaje kolejnos¢ przeprowadzania zadan audytowych. Przyjeto, ze:

- konicowa ocena ryzyka 100% — 75% - oznacza ,,ryzyko wysokie”,

- koncowa ocena ryzyka 74% - 50% - oznacza ,,ryzyko srednie”,

- koicowa ocena ryzyka 49% - 0% - oznacza ,,ryzyko niskie”.

3.5. Roczny Plan audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny w urzedzie oraz jednostkach przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu

wewnetrznego, ktéry sporzadza audytor wewnetrzny i uzgadnia go z Wéjtem Gminy Swidnica.
W celu przygotowania planu audytu, audytor wewnetrzny przeprowadza analiz¢ zasobow osobowych komorki
audytu wewnetrznego na rok nastepny z uwzglednieniem, w szczegdlnosci, liczonych w osobodniach:

1) czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwoj zawodowy,

2) czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,

3) urlopdw i innych nieobecnosci,

4) rezerwy czasowej.

Audytor, wyznaczajac obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastgpnym, bierze
pod uwage:

1) wyniki analizy ryzyka,

2) wyniki analizy zasobéw osobowych,

3) uwagi kierownika jednostki,

Audytor okresla liczby osobodni zaplanowanych na przeprowadzenie w nastgpnym roku:
1) zadan zapewniajacych,

2) czynnosci doradezych,

3) czynnosci sprawdzajacych.

W planie audytu wewnetrznego okresla si¢ rowniez czas wyrazony w latach, w ktorych, odpowiednio przy
niezmienionych zasobach osobowych, zostalyby przeprowadzone zadania zapewniajace we wszystkich
obszarach ryzyka zwany cyklem audytu. Stanowi on iloraz liczby wszystkich obszaréw ryzyka oraz liczby
obszarow ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastgpnym (na ktory
sporzadza si¢ plan).
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Podstawowym elementem cyklu audytu (planu strategicznego) jest wykaz obszarow ryzyka
uszeregowanych wedtug stopnia ich waznosci ze wskazaniem okresu (roku), w ktérym powinny by¢ poddane
audytowi. Plan strategiczny jest wykonywany corocznie i jest czgscig planu rocznego.

Plan audytu wewnetrznego na dany rok przygotowuje i podpisuje Audytor Wewnetrzny oraz Wojt.
Plan audytu zawiera:
- wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;
- wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,
- liste obszarow ryzyka, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace;
- informacj¢ na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje zadan zapewniajacych,
- informacj¢ na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci doradczych,
- informacj¢ na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych,
- planowane obszary ryzyka, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach,
- informacj¢ na temat cyklu audytu.

W przypadku stwierdzenia, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest
niemozliwe lub niecelowe, audytor wewnetrzny uzgadnia z Wdjtem, w formie pisemnej, zakres realizacji
planu audytu.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdélnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez
zmiany oceny ryzyka, audyt wewngtrzny moze by¢ przeprowadzony poza planem audytu. Audyt wewnetrzny
poza planem audytu przeprowadzany jest na wniosek Wdjta lub z inicjatywy Audytora Wewnetrznego w
uzgodnieniu z Wdjtem. Wyrazenie przez Wojta zgody na realizacje zadania poza planem audytu nastepuje
z zachowaniem formy pisemne;j.

Whiosek o przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu powinien zawierac:
1) temat zadania;
2) proponowane cele oraz obszary, ktére powinny zosta¢ objete zadaniem audytowym;
3) propozycje terminu w jakim zadanie powinno zostaé przeprowadzone;
4) uzasadnienie koniecznosci przeprowadzenia zadania uwzgledniajace ryzyka w ramach proponowanego
obszaru.

W przypadku zagrozenia realizacji planu audytu wewnetrznego (z uwagi na prowadzenie zadan poza
planem audytu, zadan zleconych oraz innych okoliczno$ci, Audytor wewnetrzny informuje Wéjta, w formie
pisemnej, o braku mozliwosci realizacji planu audytu wewnetrznego, uzgadnia zakres realizacji planu oraz
dokonuje zmiany zakresu planu audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny przedstawia Wojtowi:
1) do konca grudnia kazdego roku — plan audytu na rok nast¢pny.
2) do konca stycznia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

Sprawozdanie z wykonania planu audytu informuje w szczegoélnosci o stopniu jego realizacji oraz istotnych
ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej. Sprawozdanie z wykonania planu audytu zawiera:
1) informacj¢ na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych i
czynnosci sprawdzajacych,
2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstgpstw w realizacji planu audytu,
3) omdwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej,
4) inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim.

Wz6r planu audytu wewnetrznego oraz wzor sprawozdania z jego wykonania stanowig zatacznik do ksiggi.
3.6. Strategiczny plan audytu

Audytor wewnetrzny przygotowuje rowniez strategiczny plan audytu. Plan ten nakresla zasadnicze cele i
obszary pracy komorki audytu wewnetrznego w perspektywie diugookresowej. Audytor przygotowuje
strategiczny plan audytu na okres obejmujacy jeden cykl audytu. Przyjeto, ze cykl audytu, tj. okres, w ktérym
wszystkie obszary ryzyka powinny zosta¢ poddane audytowi przynajmniej jeden raz, wynosi cztery lata.
Wyjatkowo mozliwe jest prowadzenie audytu raz na pig¢ lub szes¢ lat w obszarach o niskim ryzyku (powinno
to wynika¢é z analizy ryzyka). Jezeli na podstawie analizy ryzyka ustalono wysoki stopien
prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka lub skutki, jakie wystapienie tego ryzyka moze spowodowac, bytyby
powazne (np. zagrozenie utraty majatku znacznej wartosci) nalezy dany obszar audytowa¢ co najmniej raz na
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dwa lata. Audytor Wewnetrzny moze wskaza¢ kluczowe obszary, ktore ze wzgledu na znaczenie beda
poddawane audytowi corocznie. Przyjeto, ze strategiczny plan audytu jest czescig Planu rocznego audytu.
Dopuszcza si¢ opracowanie oddzielnego dokumentu.

Iv. ZADANIE AUDYTOWE
4.1 Ogolne zasady realizacji zadania

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Wajta oraz
dowod osobisty. Wzér upowaznienia stanowi zalacznik do ksiggi procedur.
Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego powinno zawierac:
- imig i nazwisko audytora wewnetrznego,
- nazwy komérek/jednostek audytowanych, w ktoérych bedzie przeprowadzany audyt wewnetrzny,
- informacje, czy przeprowadzenie audytu wynika z planu audytu,
- termin wazno$ci upowaznienia,
- podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska kierownika jednostki, w ktoérej jest zatrudniony audytor
wewngtrzny.

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze, w uzgodnieniu z
Wojtem, powola¢ rzeczoznawce- na kazdym etapie zadania. Wzdér wniosku o powotanie rzeczoznawcy do
udzialu w zadaniu audytowym stanowi zalacznik do ksiegi procedur.

Zaréwno przy planowaniu zadania audytowego, jak i w trakcie jego realizacji, audytor pozyskuje informacje i
pomoc od pracownikéw komorki audytowanej. Realizujac zadanie audytowe audytor stosuje techniki badania
opisane w niniejszej ksiedze procedur. Kierownicy komorek/jednostek audytowanych maja prawo do
czynnego uczestniczenia w procesie audytu wewnetrznego, a w szczegdlnosei do:

1) zapoznania sig, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora wewnetrznego,

2) zglaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora wewnetrznego.

Kierownicy i pracownicy komorek/jednostek audytowanych maja obowiazek opracowywania i przekazywania
w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego materialdéw oraz informacji dotyczacych zakresu
dziatania ich komorek, ktore audytor wewnetrzny uzna za niezbgdne dla realizacji celéw zadania audytowego.

Na sposob wykonania oraz dokumentowania przebiegu i wynikow audytu moze mie¢ wplyw charakter
przeprowadzanego zadania audytowego:
- zadanie zapewniajace,
- czynnosci doradcze,
- audyt wewnetrzny zlecony.
Przeprowadzenie zadania audytowego mozna podzieli¢ na nastgpujace etapy:
1) wstepny przeglad — dokonywany w celu zapoznania si¢ z og6lng organizacja, dziataniem i
mechanizmami kontroli wystepujacymi w badanym obszarze,
2) przygotowanie programu zadania audytowego,
3) czynnosci audytowe, w tym:
a. narada otwierajaca,
b. wstepna ocena systemu kontroli zarzadcze;j,
c. testowanie,
d. stwierdzenie stanu istniejacego,
e. narada zamykajaca,
4) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
5) czynnosci sprawdzajace.

4.2. Wstepny przeglad.

Audytor wewnetrzny przed sporzadzeniem programu zadania audytowego dokonuje wstepnego przegladu,
polegajacego na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegélowej weryfikacji. Do gléwnych
celow takiego przegladu naleza:

e zrozumienie badanej dziatalnosci,
wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegélnej uwagi w trakcie zadania audytowego,
zidentyfikowanie istniejacych mechanizméw kontroli,
uzyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego,
ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania audytowego w danym obszarze.
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Wstepny przeglad pozwala zaplanowaé i przeprowadzi¢ zadanie audytowe w sposéb efektywny. Do
podstawowych technik wykorzystywanych w czasie przegladu wstgpnego naleza:
e rozmowy z pracownikami danej komorki objetej audytem,
rozmowy z osobami, na ktére audytowana dzialalnos¢ wywiera wplyw,
obserwacja / ogledziny,
analiza sprawozdan i innych dokumentéw, w tym dostarczonych na prosbe audytora,
procedury analityczne,
schematy, wykresy,
przeprowadzenie testow kroczacych,
zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrzne;j.

Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytora podstawe do opisania procesu, ktéry ma by¢
poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. Przez proces nalezy rozumie¢ pewien logicznie
uporzadkowany ciag czynnosci, dziatan, decyzji i uzgodnien, ktérych efektem jest powstanie pewnej wartosci
dodanej w postaci dajacej si¢ okresli¢ zmiany w Srodowisku zewnetrznym, ktéra mozna okresli¢ efektem pracy
jednej lub kilku komorek organizacyjnych urzedu lub innych jednostek (gminnych) audytowanych.
Dokumentacja w postaci opisowej lub analizy graficznej procesu moze ulec dalszym modyfikacjom na etapie
oceny systemu kontroli wewngtrznej. Ostateczna wersja dokumentacji procesu jest wlaczona zaréwno do akt
statych jak i biezacych.

4.3. Program zadania audytowego

Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze objetym
zadaniem zapewniajacym oraz opracowuje i zatwierdza program zadania audytowego, ktory stanowi plan
pracy do wykonania w toku danego zadania. W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny moze, w
trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego, dokonywa¢ udokumentowanych zmian w jego programie.
Audytor wewnetrzny opracowuje program zadania audytowego, uwzgledniajac w szczegolnoscei:
1) cele i zadania jednostki, w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,
2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym,
3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcym,
4) mozliwosci wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze objetym zadaniem
zapewniajgcym,
5) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.

W programie zadania zapewniajacego zamieszcza sie w szczegdlnosci:
1) temat zadania,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,
5) narzedzie i techniki przeprowadzania zadania,
6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,
7) sposdb klasyfikowania wynikow dla poszczegdlnych kryteriow.

Dla kazdego obszaru audytu program, w ramach analizy ryzyka, powinien:

e wyszczegolniaé ryzyka, ktore musza by¢ uwzglednione w tym obszarze,

e przedstawia¢ dla kazdego ryzyka elementy systemu kontroli (mechanizmy kontroli), ktére istnieja lub
ktore sg potrzebne jako zabezpieczenie przed wskazanym ryzykiem,

e przedstawia¢, dla kazdego z wyszczegélnionych mechanizmow kontroli, czynnosci audytorskie
potrzebne do sprawdzenia efektywnosci tych mechanizmoéw, albo przedstawia¢ zalecenia, ktérych
spetnienie bedzie wymagane dla stworzenia potrzebnych mechanizméw kontroli,

e przewidywa¢ miejsce na zamieszczanie odniesieft do powiazanych dokumentéw roboczych audytu.

Wzor programu zadania audytowego stanowi zalacznik do ksiggi procedur.
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4.4. REALIZACJA ZADANIAAUDYTOWEGO
4.4.1 Narada otwierajaca

Realizacje zadania audytowego poprzedza narada otwierajaca, przeprowadzona przez audytora wewngtrznego
z udzialem kierownika komorki/jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny lub z udziatem
wyznaczonego przez niego pracownika. W naradzie otwierajacej moga uczestniczy¢ takze osoby sprawujace
nadzor nad dzialalnoscia komorki/jednostki audytowanej oraz wskazani przez kierownika tej komorki
pracownicy w niej zatrudnieni.

Podczas narady otwierajacej audytor wewnetrzny przedstawia program zadania audytowego, cel, tematyke,
zakres zadania, kryteria oceny, narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania audytowego zapewniajacego.
Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, przedstawia informacje dotyczace jej
funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewngtrznym sposoby unikania zaklocen jej pracy w trakcie
przeprowadzania zadania audytowego zapewniajacego.

Z przeprowadzonej narady otwierajacej audytor wewnetrzny sporzadza protokdt, ktory zawiera w
szczegoblnosei informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

Protokot z narady otwierajacej podpisuja: prowadzacy narade audytor wewnetrzny oraz kierownik komérki, w
ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, albo osoba przez niego wskazana. W razie odmowy podpisania
protokotu, audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole. Kierownik komoérki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny albo osoba przez niego wskazana powinny niezwlocznie pisemnie
uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokohu.

Wzor protokotu narady otwierajacej stanowi zatacznik do ksiegi procedur.

4.4.2 Wstepne badanie systemu kontroli zarzadczej

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

1) zgodnos¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) Skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania;

3) Wiarygodno$é sprawozdan;

4) Ochrong zasobow;

5) Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

6) Efektywnosé i skuteczno$¢ przeptywu informacji;

7) Zarzadzanie ryzykiem

Audyt wewngtrzny dokonuje rowniez:
e Przegladu programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Urzedu z planowanymi
wynikami i celami,
e Ocenia dostosowanie dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub kontroli.

Ocena mechanizmow kontroli zarzadczej powinna dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe
elementy systemu sa wystarczajace do osiagnigcia zamierzonych celow. Etap badania i oceny mechanizméw
kontroli zarzadczej jest dokumentowany. Mechanizmy kontroli zarzadczej poddawane sa badaniu i ocenie
przez caly czas trwania audytu. Weryfikacja wstgpnej oceny systemu kontroli zarzadczej nastepuje w trakcie
badan, poprzez przeprowadzenie testow zgodnosci i testow rzeczywistych. Badajac system kontroli zarzadczej
audytorzy moga postuzy¢ si¢ kwestionariuszami kontroli lub listami kontrolnymi. Narzedziami
wspomagajacymi prace audytorow na tym etapie sa notatki opisowe, notatki z rozméw oraz graficzna analiza
procesOw opracowywane na etapie wstgpnego przegladu.

Informacje zawarte w sporzadzanych dokumentach roboczych audytu uzasadniajg wnioski, ktore audytor
sformutowal w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli zarzadczej. Testowaniu i ocenie podlegajg
tylko te funkcje mechanizmow kontroli zarzadczej, ktére audytor uzna za krytyczne albo wazne.

Oprocz podanych powyzej narzedzi wiele informacji audytor uzyskuje podczas rozméw z pracownikami
komorek. Informacje te oraz wynikajace z nich ustalenia i wnioski, sg takze dokumentowane w dokumentach
roboczych.

Techniki przeprowadzania zadania audytowego obejmuja w szczegdlnoscei:

1) zapoznawanie si¢ z dokumentami sluzbowymi,
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......

2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny,

3) uzyskiwanie informacji uzupetniajacych od innych pracownikéow jednostki,

4) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikdéw komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny,

5) przeprowadzanie ogledzin, w przypadku, gdy nalezy zweryfikowa¢ stan lub istnienie zasobdéw
komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

6) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ doktadnos¢ i prawidtowosé zastosowanych
dzialan oraz wiarygodnos$¢ wynikéow,

7) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca z innego zrodla,

8) poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidlowych Ilub
wymagajacych wyjasnienia,

9) graficzng analiz¢ procesow,

10) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu testow.

4.4.3 Testowanie

Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu ich,
poréwnaniu wynikow z oczekiwaniami, ocenie wynikdw oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikow na badana
populacje. Stosowanie préb statystycznych i losowych opartych na teorii prawdopodobienstwa pozwala na
stawianie tez dotyczacych wigkszych zbioréw z okreslonym stopniem pewnosci, na podstawie badania pewne;j
czgsdci procentowej wszystkich elementow. Istnieja dwa podstawowe rodzaje testow:

e testy zgodnosci,
e testy rzeczywiste (testy wiarygodnosci).

W audycie wewnetrznym od wlasciwie dobranej proby do badania oczekuje sie spetnienia kryteriéw:

e Reprezentatywnosci — probka powinna mozliwie najdoktadniej odzwierciedla¢ badany zbior,

e Poprawnosci — probka powinna identyfikowa¢ jak najwiecej bledow, by mozna byto je skorygowac,
e Protekcji — do proby zalicza si¢ jak najwigcej istotnych elementow,

e Prewencji — komdrka audytowana nie wie, jakie elementy zostang zaliczone do préby.

Probka do badania powinna by¢ dobrana w sposéb zapewniajacy kombinacje w/w kryteriow, adekwatng do
osiagniecia wyznaczonych celow zadania audytowego.

W przypadku doboru proby reprezentatywnej, w oparciu o metody statystyczne nalezy zachowaé odpowiednie
zasady doboru proby, aby na podstawie badania pewnej czgsci procentowej wszystkich elementéw populacji
mozliwe byto postawienie tez dotyczacych wigkszych zbiorow — z okreslonym stopniem pewnosci.

W zalaczniku do podrecznika przedstawiono opis testow zgodnosci i testow wiarygodnosci.

4.4.4  Stwierdzenie stanu istniejacego

Obowiazkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:
e ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,
e okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien,
e przedstawienie zalecen w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

Cechy dobrze opracowanych ustalen audytu:

e stwierdzenie stanu faktycznego (jak jest? gdzie jest blad?),
kryteria (jak powinno by¢? wg, jakich norm to stwierdzono?),
skutek (co z tego wynika? jaki to ma skutek?),
przyczyna (dlaczego tak sig¢ stato?),
zalecenie (co nalezy zrobic?),
podsumowanie

Cechy ustalenn audytu opisano w zataczniku nr do ksiggi procedur. Moga one by¢ udokumentowane przy
uzyciu arkusza ustalen audytu stanowigcego zalacznik do ksiggi.

Arkusz ten jest syntetycznym dokumentem roboczym, dzigki ktéremu audytor dokumentuje kazde
stwierdzone odstepstwo. Suma wszystkich arkuszy ustalen po ich sklasyfikowaniu i nadaniu tytulu moze
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stanowi¢ rdzen sprawozdania. Arkusz ustalen po zatwierdzeniu moze sta¢ si¢ podstawa do przygotowania
narady zamykajace;j.

4.4.5 Narada zamykajaca

Po zakofczeniu zadania audytowego w celu przedstawienia wstepnych ustalen i wnioskow audytu
wewnetrznego audytor wewnetrzny zwoluje narade zamykajaca z udziatem kierownika komorki, w ktorej byt
przeprowadzony audyt wewnetrzny oraz wskazanych przez niego pracownikoéw tej komorki. Na wniosek
kierownika komorki audytor wewnetrzny moze zaprosi¢ do uczestniczenia w naradzie zamykajacej osoby
sprawujace nadzor nad dzialalnoscia komorki, ustalajac czas i miejsce odbycia narady.

Najpdzniej na trzy dni przed narada zamykajaca audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi komorki
audytowanej projekt wstepnego sprawozdania, ktérego wzér stanowi zatacznik do ksiggi procedur. W
przypadku podjecia przez audytora wewnetrznego decyzji, iz narada zamykajaca odbywa si¢ w oparciu o
arkusze ustalen, to najpézniej na trzy dni przed naradg zamykajaca przekazuje kierownikowi komorki
audytowanej arkusze ustalen.

Celem narady jest poinformowanie kierownictwa komorki poddanej audytowi o wynikach audytu i o procesie
sprawozdawczym, osiggnigcie porozumienia na temat ustalen oraz zapoznanie si¢ z dzialaniami naprawczymi,
zaplanowanymi lub juz podjetymi w celu poprawy ewentualnych niedociggnig¢ ujawnionych przez audyt.
Nalezy réwniez przedstawi¢ pozytywne mechanizmy kontroli wewnetrznej i zarzadzania zidentyfikowane
podczas przeprowadzania audytu.

Z przeprowadzonej narady zamykajacej audytor wewnetrzny sporzadza protokot, ktory zawiera w
szczegolInosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

Protokoét z narady zamykajacej podpisuja: prowadzacy narade audytor wewnetrzny oraz kierownik komorki, w
ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, albo osoba przez niego wskazana. W razie odmowy podpisania
protokotu, audytor wewngtrzny czyni o tym wzmiank¢ w protokole. Kierownik komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny albo osoba przez niego wskazana powinny niezwlocznie pisemnie
uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.

Wzér protokotlu narady zamykajacej stanowi zalacznik do podrecznika.

4.4.6 Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewne¢trznego.

Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego, w ktorym
przedstawia, w sposob jasny, rzetelny i zwiezly, ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu
wewnetrznego. Celem sprawozdan skladanych Wojtowi przez audytora wewnetrznego jest dostarczenie
obiektywnych informacji i zalecen. Sprawozdanie z audytu wewnetrznego, stanowi wynik koncowy kazdego
zadania audytowego.

Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:

1) Temat i cel zadania zapewniajacego,

2) Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,

3) Date rozpoczecia zadania zapewniajacego,

4) Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug ustalonych
kryteriow,

5) Wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analiza ich przyczyn,

6) Skutki i ryzyka wynikajace we wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

7) Zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien,

8) Opini¢ audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

9) Date sporzadzenia sprawozdania;

10) Imig i nazwisko audytora przeprowadzajacego zadania oraz jego podpis.

Wzér sprawozdania z zadania audytowego stanowi zalacznik ksiegi.

Dokumenty robocze winny wystarczajgco uzasadnia¢ wnioski i zalecenia oraz powinny by¢ dostateczne,
istotne i uzyteczne.

Jasne okreslenie celu zadania audytowego jest konieczne dla prawidlowej oceny jego wynikow. Ustalenia sa
to stwierdzenia faktow. W sprawozdaniu powinny zosta¢ przedstawione te ustalenia, ktére sg konieczne dla
wyjasnienia wnioskow i zalecen audytora.

A Strona 26
Opracowata: Czestawa Swiatko



Ksiega Procedur Audytu Wewnetrzn rzedu Gminy Swidnica

Ustalenia audytu powinny uwzglednia¢ nastepujace czynniki:
1 stan istniejacy,

2 kryteria,
3 przyczyna,
4 skutek.

Analiza przyczyn i skutkéw znalezionych uchybien to sporzadzona przez audytora wewnetrznego ocena
wplywu ustalenia stanu faktycznego na badany rodzaj dziatalnosci i na calg jednostk¢. W przypadku braku
uchybien nalezy wyraznie wskaza¢, ze system funkcjonuje prawidtowo.

Uwagi i wnioski w sprawie stwierdzonych uchybienn stanowia zalecenia ulepszen oraz plan dziatan
naprawczych. Zalecenia moga by¢ ogélne lub szczegétowe i powinny wynika¢ z ustalen i wnioskéw audytora
wewnetrznego. W zaleceniach nalezy wskaza¢ propozycje ulepszen oraz plan dziatan naprawczych lub
potwierdzenie, ze badana jednostka (proces) dziata (funkcjonuje) w sposdb zadowalajacy.

Wszystkie sprawozdania powinny posiada¢ nastepujace cechy:

Dokladno$é¢ — sprawozdania musza by¢ poparte faktami. Jest niezmiernie waznym dla wiarygodnosci audytora
wewnetrznego, aby zachowac najwyzszy poziom rzeczowej, bezstronnej i obiektywnej sprawozdawczosci.
Jasno§¢ — sprawozdania musza by¢ jasne, zrozumiale i nie powinny wymaga¢ koniecznosci ich
interpretowania ani ustnych wyjasnie.

Kwantyfikacja — uwagi powinny mie¢ podany w maksymalnym mozliwym stopniu wymiar ilosciowy, aby
pozwoli¢ na ustalenie wagi i skutkéw oddzialywania wskazanych punktéw. Przyktady kwantyfikacji stanowig
ilosci, liczby odchylent w testach oraz zakresu testowania.

Zwiezlos¢ — sprawozdania musza by¢ trafne i dotyczy¢ przedmiotu audytu. Niekoniecznie oznacza to, ze maja
by¢ krotkie.

Rzetelnos¢ — sprawozdania winny zachowa¢ réwnowagg, biorac pod uwage wrazliwos¢ klientéw audytu.
Nacisk nalezy potozy¢ na warunki poprawy, a nie na krytyke osob lub zdarzen z przesztosci.

Terminowos¢ — wszelkie sprawozdania musza by¢ sporzadzane niezwlocznie po zakonczeniu danego zadania
audytowego.

Przypisanie odpowiedzialnosci do konkretnych oséb — w sprawozdaniu nalezy okresli¢ kto, jak i kiedy
powinien podejmowaé dziatania naprawcze.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu przekazywane jest przez audytora wewnetrznego Kierownikowi
komérki/jednostki audytowanej. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komorek
audytowanych, audytor moze przekaza¢ kierownikowi komorki audytowanej tylko te cze$é sprawozdania,
ktora dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.

Kierownik komorki/jednostki audytowanej moze zglosi¢ na pismie, w terminie okreslonym przez audytora, nie
krtszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia
lub umotywowane zastrzezenia dotyczace jego tresci.

Audytor dokonuje analizy ztozonych przez kierownika komorki audytowanej wyjasnien, zastrzezen i w miare
potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie. W przypadku stwierdzenia zasadnosci
catosci lub czesci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen sprawozdanie ulega zmianie lub uzupetnieniu. W
razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w catosci lub w czeéci, audytor przekazuje
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na pismie do kierownika komorki audytowanej

Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania oraz kopig¢ stanowiska
audytora, o ktorej mowa powyzej, wlaczane sa do biezacych akt audytu.

W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania
audytor (po uplywie terminu wyznaczonego przez audytora na zglaszanie wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen) przekazuje sprawozdanie Wojtowi informujac o tym kierownika komoérki audytowanej. Jeden
egzemplarz sprawozdania wigczany jest do biezacych akt audytu. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik
komorki audytowanej moze w terminie 14 kalendarzowych dni zglosi¢ Wéjtowi na pismie swoje stanowisko
wobec przedstawionego sprawozdania.

Jezeli kierownik komorki/jednostki audytowanej, uzna zasadnos$¢ zalecenn zawartych w sprawozdaniu,
wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala sposob i termin ich realizacji, powiadamiajac o
tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz Wojta w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.
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W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komérki/jednostki audytowanej powiadamia pisemnie
audytora wewnetrznego oraz Wojta, o przyczynach odmowy, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania. Ostateczna decyzje o wdrozeniu sformufowanych w sprawozdaniu zalecen podejmuje Wojt.
Kierownik komorki audytowanej odpowiada bezposrednio przed Wojtem za realizacje sformutowanych w
sprawozdaniu zalecen.

W przypadku gdy kierownik komorki/jednostki audytowanej, we wskazanym terminie, nie ustali oséb
odpowiedzialnych oraz sposobu i terminu realizacji zalecen z audytu lub odméwi ich realizacji, decyzj¢ o
realizacji zalecen (w przypadku, gdy uzna, Ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne) podejmuje Wojt.
Wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen i ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym
audytora wewnetrznego.

W przypadku, gdy realizacja zalecen jest rozlozona w czasie, kierownik komorki/jednostki audytowanej w
terminie 2 miesigcy od dnia otrzymania zalecen z audytu przekazuje informacje o realizacji zalecen (tj.
podjetych dziatan korygujacych i zapobiegawczych), w ktérym przedstawia stopien ich wdrozenia.

Zasady sporzadzania sprawozdai oraz wzor sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnetrznego stanowi
zalacznik do ksiegi procedur.

4.5 Czynnosci doradcze

Czynnosci doradcze — to doradztwo i pokrewne dziatania uslugowe dla urzedu i gminnych
samorzadowych jednostek organizacyjnych, ktorych charakter i zakres sg uzgadniane z wnioskodawcg. Celem
czynnosci doradczych jest przysporzenie wartosci dodanej oraz usprawnienie procesow tadu organizacyjnego,
zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor wewnetrzny prowadzacy czynnosci
doradcze nie przyjmuje na siebie odpowiedzialnosci kierownictwa. Audytor wewngtrzny moze wykonywaé
czynnos$ci doradcze na wniosek Wdjta lub z wilasnej inicjatywy. W wyniku czynnosci doradczych audytor
moze przedstawi¢ opinie lub wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania urzedu lub wnioskujacej o
czynnosci doradcze jednostki. Czynnosci doradcze moga przybiera¢ posta¢ formalnych lub nieformalnych
dziatan (porad, analiz, konsultacji, szkolen, itp.) i moga by¢ wykonywane indywidualnie przez audytora
wewnetrznego lub na zasadzie jego udzialu (np.: w charakterze konsultanta) w pracach réznych zespoléw
pracowniczych.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze taczy¢ — w ramach jednego zadania — doradztwo z
dziataniami zapewniajacymi.

Whioski i opinie przedstawione przez audytora wewnetrznego nie sa wiazace.

Sposéb wykonywania i dokumentowania czynnosci doradczych oraz forma i zawartos¢ sprawozdania z ich
wykonania powinny by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora wewnetrznego.

4.6 Czynnosci sprawdzajace i monitoring

Czynnosci sprawdzajace to zespdt czynnosci wykonywanych przez audytora wewnetrznego w celu
sprawdzenia czy i w jakim stopniu, Kierownik jednostki audytowanej podjat kroki zmierzajgce do
wprowadzenia w zycie zalecen (uwag i wniosk6w) udzielonych w wyniku audytu lub czy Kierownik jednostki
audytowanej ocenit ryzyko zwiazane z nie wdrozeniem danego zalecenia.

Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych nie jest obligatoryjne. Audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dostosowania dziatan jednostki, w ktorej
przeprowadzone bylo zadanie zapewniajace, do zgloszonych przez niego uwag i wnioskéow. W tym celu
audytor wewnetrzny moze wystosowa¢ do kierownikéw komorek, do ktorych skierowane byly zalecenia,
pisemne zapytanie o stan prac nad wdrozeniem zalecen.

Przed przystapieniem do przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych audytor wewnegtrzny
przygotowuje plan czynnosci sprawdzajacych, w ktérym zamieszcza sie w szczegdlnoscei:

e oznaczenie zadania audytowego (czynnosci sprawdzajacych),
e podmiotowy i przedmiotowy zakres czynnosci sprawdzajacych,
e uwagi i wnioski (zalecenia) audytora wewngtrznego sformulowane w trakcie zadania audytowego,
ktorego czynnosci sprawdzajace dotycza,
cel czynnosci sprawdzajacych,
wskazowki metodyczne,
zalozenia organizacyjne,
harmonogram przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych.

, Strona 28
Opracowata: Czestawa Swiatko



Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Swidnica

Czynnosci sprawdzajace przeprowadza sie, o ile zajdzie taka potrzeba, a czas przeznaczony na
przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych zostal uwzgledniony w Planie audytu wewnetrznego.
Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych wymaga wystawienia odrgbnego upowaznienia Wojta. Decyzje
o przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajacych, podejmuje audytor w uzgodnieniu z Wéjtem. Termin
przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych jest okreslany z uwzglednieniem informacji otrzymanych od
osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zalecen z audytu, dotyczacych terminu ich wdrozenia. Czynnosci
sprawdzajace przeprowadza sig¢ nie wezesniej niz po uptywie dwoch miesigcy od otrzymania programu dziatan
korygujacych i zapobiegawczych.

Przed przystapieniem do przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych audytor wewngtrzny
przeprowadza wywiad (rozmowg) z kierownikiem komorki poddawanej sprawdzeniu lub wyznaczonym przez
niego pracownikiem. Przedmiotem wywiadu (rozmowy) powinno by¢ ustalenie sposobu wykorzystania uwag i
wnioskéw (zalecen), stopnia zaawansowania prac nad wdrozeniem zalecen oraz ewentualne efekty osiagnigte
w wyniku realizacji zalecen. Z wywiadu (rozmowy) audytor wewnetrzny sporzadza protokoét.

W trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny wykorzystuje te techniki przeprowadzania
audytu, ktére sg niezbedne do osiagnigcia zalozonych celow. Czynnosci sprawdzajace moga obejmowac
kategorie dziatan o roznej skali, od rozmowy, poprzez zbadanie okreslonej procedury, az po realizacj¢ od
poczatku procesu zadania audytowego. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor
wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej. Wzor notatki informacyjnej stanowi zatacznik nr 24 do
ksiegi procedur.

Notatke informacyjna audytor wewnetrzny przekazuje Wojtowi, kierownikowi komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewngtrzny oraz dolacza do biezacych akt zadania audytowego, ktérego dotyczyly
przeprowadzone czynnos$ci sprawdzajace.

4.7. Ocena jakosci zadania audytowego

Po zakonczeniu kazdego zadania audytu, w celu zapewnienia wysokiej jakosci wynikéw audytu, komérka
poddana audytowi otrzymuje do wypeienia ,,Ankiete jakosci prac audytu wewnetrznego™.

Celem ankiety poaudytowej jest uzyskanie po zakonczonym zadaniu audytowym informacji od oséb z
audytowanej komorki na temat jakosci pracy oséb realizujacych dane zadanie audytowi. Ankieta poaudytowa
stanowi jeden z elementéw biezacej oceny programu zapewnienia i poprawy jakosci. Dzigki ankiecie mozna
uzyskac opinig¢ osob zatrudnionych w audytowanych komoérkach na temat pracy audytora wewnetrznego wraz
z informacjami czy nalezatoby co$ w tej pracy zmienic.

Kwestionariusz/ankieta poaudytowa jest elementem wprowadzonego zarzadzeniem Wojta Programu
zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego.

V. AKTA AUDYTU

Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca audytu wewngtrznego w formie pisemne;j.
Dokumentacja powinna by¢ oznaczana i archiwizowana zgodnie z obowiazujacymi przepisami w jsfp tj.
instrukcja rzeczowego wykazu akt. Audytor wewnetrzny gromadzi dokumentacje i dokumentuje wyniki prac
audytorskich w biezacych i statych aktach audytu.

Akta biezace i akta stale audytu stanowia wlasnosé¢ jednostki. Audytor udostepnia do wgladu akta stale i akta
biezace Wéjtowi lub osobie przez niego upowaznione;.

5.1. Stale akta audytu wewnetrznego

State akta audytu wewnetrznego prowadzone s w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszarow, ktore
moga by¢ przedmiotem audytu wewngtrznego. State akta podlegaja aktualizacji i obejmuja w szczegdlnosci:

1) plany audytu wewnetrznego,

2) sprawozdania z wykonania planow audytu,

3) zakres realizacji planu audytu (zmiany planu audytu),

4) informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym dokumentacje z
przeprowadzonej analiz¢ obszaréw ryzyka lub zasobéw osobowych.

Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu za dany rok stanowia, udostgpniana na wniosek,
informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.
Informacji publicznej nie stanowia dokumenty wytworzone przez audytora wewnetrznego w trakcie
prowadzenia audytu wewnetrznego.
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5.2. Biezace akta audytu wewnetrznego

Biezace akta dokumentujg przebieg i wyniki zadan audytowych. Zawieraja informacje niezbedne do
sformutowania uwag i wnioskow, ktore beda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego.

Biezace akta zawieraja w szczegolnosci:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

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

3) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajacego, w tym os$wiadczenie dotyczace przedmiotu zadania
zapewniajacego ztozone przez pracownikow komorki audytowanej,

4) sprawozdanie z realizacji zadania audytowego,

5) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwiazku z wykonywaniem
czynnosci doradezych,

6) dokumentacje¢ dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych.

Akta biezace prowadzone sa w teczkach aktowych odrebnie dla kazdego zadania audytowego. Dokumenty
wlacza si¢ do biezacych akt w kolejnosci wynikajacej z toku dokonywanych czynnosci, numerujac strony akt i
zamieszczajac, na poczatku kazdego tomu akt, wykaz materialdw zawartych w danym tomie, z podaniem ich
nazwy i odpowiedniej strony akt.

Akta biezace audytu podlegaja okresowemu, gruntownemu przegladowi. Celem przegladu akt audytu jest
ocena adekwatnosci wykonywanych prac audytorskich oraz sprawdzenie, czy ustalone z goéry cele audytu
zostaly osiagnigte. Przeglad dokumentdw roboczych stanowi obowiazek audytora wewnegtrznego.

Standard wlasciwej starannosci zawodowej wymaga, aby ustalenia audytu byly poparte dowodami. Dowodem
audytowym jest kazdy srodek, zawierajacy informacje na temat badanych przez audytora zagadnien,
stanowigcy materialng podstawe dokonywanych ustalen, a jednoczesnie potwierdzenie ich prawdziwosci.
Kazda ocena i wniosek formutowane przez audytora w sprawozdaniu z audytu powinny wynika¢ z uzyskanych
dowodoéw oraz znajdowac uzasadnienie w dowodach, jakie zgromadzone zostaly w biezacych aktach audytu.
Dowody zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu powinny spetnia¢ nastepujace wymagania:

Dostateczne  — oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna wystarczajaco kompetentna
osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow,

Kompletne  —rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu whasciwej techniki,

Istotne — winny wspiera¢ ustalenia audytu i by¢ powiazane z obiektami audytu,

Uzyteczne — pozwalaé zrealizowa¢ cele audytu.

Rodzaje dowodow:

1) Silne: 2) Slabe:

- obiektywne, - subiektywne,

- niezalezne od operacji audytowanego, - przygotowane przez audytowanego,

- potwierdzone, - niepotwierdzone,

- z dokumentow przygotowanych terminowo, - z dokumentow przygotowanych po terminie
- dokumenty, - opinie,

- opinie ekspertow, - opinie 0s6b stabo poinformowanych,

- bezposrednie, - posrednie,

- dowody uzyskane przy silnej kontroli wew, - dowody uzyskane przy stabej kontroli wew,
- probkowanie statystyczne, - prébkowanie niestatystyczne.

Ze wzgledu na pochodzenie dowodow oraz na dostep do nich:

- dowody wewnetrzne — tworzone przez audytowanego i pozostajace pod jego kontrola,

- dowody wewngtrzne — zewngtrzne — tworzone przez audytowanego a nastgpnie pozostajace pod kontrolg
zewnetrzna,

- dowody zewnetrzne — wewnetrzne — tworzone przez jednostke zewnetrzng a nastgpnie pozostajace pod
kontrola audytowanego,

- dowody zewngtrzne — tworzone przez jednostke zewnetrzng i pozostajace pod jej kontrola,

Wszystkie dowody audytowe powinny by¢ oceniane przez audytora pod wzgledem ich wiarygodnosci. Wysoki
poziom wiarygodnosci maja dowody zewnetrzne, gdyz audytowany nie ma mozliwosci ich zmiany. Dowody
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wewnetrzne maja mniejsza warto$¢, gdyz audytowany moze nimi manipulowa¢. Dowody wewnetrzne w
pewnych sytuacjach nie sa dostateczne i wymagaja potwierdzenia pozytywnego lub negatywnego.

Najczesciej stosowane dokumenty robocze:

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW) - jest dokumentem roboczym zawierajacym pytania
dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Odpowiedzi pomagaja w ocenie systemu kontroli wewnetrznej.
Informacje uzyskane przy uzyciu KKW wymagaja potwierdzenia z innych zrédel. Audytor wykorzystuje
KKW zadajac kierownictwu i pracownikom komoérki audytowanej pytania otwarte i zamknigte.

Pytania zamkniete sg tak sformulowane, ze mozna na nie tylko odpowiedzie¢ tak/nie. Tego typu odpowiedzi sg
fatwe do analizy i dostarczaja audytorom informacji zardbwno o systemie kontroli wewnetrznej jak i o
audytowanych osobach. Weryfikacja informacji przekazanych przez audytowanych pozwala oceni¢ réwniez
ich wiarygodnosé.

Pytania otwarte pozwalaja audytowanym na swobodny opis kontroli. Odpowiedzi pozwalajg zrozumie¢ zasady
funkcjonowania systemu kontroli.

KKW s3 stosowane w poczatkowe]j fazie audytu, aby audytor mial mozliwos¢ potwierdzenia odpowiedzi na
zadane pytania. Kwestionariusz audytor wypelnia na podstawie odpowiedzi udzielonych przez audytowanego
lub wypetniany jest wspolnie.

Lista kontrolna (check list) - jest podstawowym dokumentem, jakim dysponuje audytor. Ma wszechstronne
zastosowanie. Moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Zalety stosowania listy
kontrolne;j:

- pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informacji,

- zapewnia standardowe podejscie do przeprowadzonego badania,

- zapobiega pominigciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych faktow,

- stosowanie list kontrolnych powoduje transfer wiedzy pomiedzy audytorami.

Listy kontrolne sa stosowane zarowno przez audytorow jak i audytowanych. Przy wykorzystaniu list
kontrolnych przedmiotem zainteresowania audytora bedzie sposob wykonywania i rejestrowania czynnosci
nadzoru. Listy kontrolne powinny zawiera¢ rubryki wypetniane przez pracownika komorki audytowanej oraz
rubryki wypelniane przez przelozonego w ramach nadzoru. Audytor ustala czy nadzér jest wykonywany
rzeczywiscie, czy tez jest tylko formalny.

Kwestionariusz samooceny - jest narzedziem stosowanym przez audytorow:

- stosowany w poczatkowej fazie audytu,

- wymaga potwierdzenia z innych zrddet,

- pomaga audytorom w zrozumieniu dziatalnosci komorki audytowane;j,

- zastosowanie pytan otwartych daje audytowanym mozliwos¢ opisania swojej dziatalnosci.

Kwestionariusz samooceny jest dokumentem podobnym w uktadzie do KKW. Kwestionariusze samooceny sa
wypelniane samodzielnie przez Kierownika komorki audytowanej oraz jej pracownikéw. Pytania dotycza
ryzyk, jakie sa zwigzane z dzialalnoscia komorki audytowanej. Kwestionariusze samooceny majg
wszechstronne zastosowanie. Moga by¢ stosowane jako jeden z elementow procesu samooceny.

Diagram (flowchart) - jest jednym z podstawowych dokumentéw stosowanych w audycie wewnetrznym.
Moze by¢ wykonany zaréwno w komorce audytowanej, jak i przez audytora. Jesli zostal wykonany przez
jednostke audytowana, to stanowi na ogdt jeden z elementéw procedur, jakie obowiazuja w komorce
audytowane;j. Jesli w komorce audytowanej nie ma diagramu ilustrujacego obowigzujace procedury,

audytor wykonuje go sam. Diagramy wykonywane sa w poczatkowych fazach audytu, na ogot na etapie
wstepnego zapoznania z komoérkg audytowana.

Sciezka audytu — to ztozony dokument, ktéry powinien zawieraé przejrzysty opis procesu lub przeptywow
finansowych, ich dokumentacje i kontrole oraz umozliwia¢ sledzenie kolejnych faz rejestrowania pojedynczej
transakcji. Zadaniem sciezki audytu jest wskazanie:

- procesu, 0s6b lub organu odpowiedzialnego za wdrazanie i funkcjonowanie kontroli,

- sposobu realizacji procesu (systemu),

- systemOw informatycznych wspierajacych realizacje procesu (systemu),

- sposobu zarzadzania, kontrolowania i monitorowania srodk6w finansowych.

Sciezke audytu mozna przygotowaé w trzech podstawowych formach: opisowe, graficznej lub

tabelarycznej.

W _opisowej formie $ciezki audytu dokonuje si¢ opisu kazdego procesu, jego elementow sktadowych oraz
kontroli przeprowadzanych w trakcie procesu. Zaleta tej metody jest mozliwos¢ kompleksowego i bardzo
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doktadnego opisania procesu. Jednak przyjecie tej metody moze spowodowac, ze caty obraz funkcjonujacego
systemu bedzie nieczytelny.

W formie graficznej za pomoca odpowiednich symboli oraz taczacych je linii, przedstawia dany proces oraz
poszczegdlne etapy kontroli wewnetrznej w tym procesie. Metoda ta pozwala latwo zrozumie¢ dany proces,
jednak informacje zawarte w schemacie moga by¢ niewystarczajace ze wzgledu na ograniczenia spowodowane
zastosowaniem symboli.

W formie tabelarycznej ma postac tabeli. W kolumnach opisuje si¢ poszczegdlne etapy procesu i wykonywane
czynnosci, odpowiedzialnos¢ za dany etap / czynnos$¢, dokumenty wynikajace z danego etapu / czynnosci, itp.
Forma ta jest wygodna i przejrzysta, istnieje jednak ryzyko, ze sporzadzona zostanie zbyt szczegétowo i jej
uzyteczno$¢ bedzie ograniczona.

Kazda z oméwionych metod opisu procesow moze by¢ taczona z inng lub modyfikowana. Przyjecie
odpowiedniej formy zalezy od sporzadzajacego Sciezke audytu, posiadanego przez niego stopnia
doswiadczenia zawodowego, jak tez doswiadczenia w tworzeniu tego typu dokumentéw oraz stopnia
ztozonosci danego procesu. Sporzadzenie Sciezki audytu ma szczegOlne znaczenie w przypadku funduszy
strukturalnych.

5.3. Znakowanie i archiwizacja akt audytu

Dokumenty tworzone i wykorzystywane w komorce audytu wewnetrznego do celéw planowania i realizacji
audytu wewngtrznego zamieszcza si¢ w teczkach aktowych - wg zasad i trybu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych okreslonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 670).

Wykaz dokumentéw umieszczonych w teczkach akt biezacych audytu sporzadza sie wedlug wzoru
okreslonego w zalaczniku niniejszej ksiggi.

Wyciag z w/w rozporzadzenia w przedmiotowej sprawie brzmi nastgpujgco:

Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie | Uszczegblowienie
Haslo klasyfikacyjne kategorii hasla

I 1] 111 v archiwalnej | klasyfikacyjnego

1. 2 3. 4. 5. 6. 8.

Zarzadzanie urzedami obslugujacymi organy
gminy i zwigzki miedzygminne

17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji

zadan

172 Audyt
1720 | Biezace akta audytu A
1721 Stale akta audytu A

Akta audytu przekazuje si¢ do archiwum zakltadowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, wedtug
zasad okreslonych w Urzedzie.

VI. PROCEDURA WPROWADZANIA ZMIAN DO KSIEGI PROCEDUR

Audyt wewnetrzny zobowiazany jest do monitorowania czynnikdw zewnetrznych i wewnetrznych mogacych
wywolywac koniecznos¢ zmian procedur audytu wewnetrznego.

Czynniki zewnetrzne moga dotyczy¢ ogdlnych zasad wdrazania audytu wewnetrznego takich jak
uwarunkowania proceduralne, formalne, systemowe czy legislacyjne. W trakcie wdrazania i realizacji zadan,
moga takze pojawiac si¢ nowe okolicznosci wymuszajace zmiany w Ksigdze Procedur.

Czynniki wewnetrzne moga dotyczy¢ przede wszystkim uwarunkowan wewnatrz samego Urzedu takich jak:
zmiany organizacyjne, poszerzenie lub zmiany zakresu czynnosci poszczegolnych pracownikow, itp.
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W przypadku zauwazenia rozbieznosci pomiedzy procedurami zawartymi w Ksigdze Procedur a nowym
stanem prawnym lub faktycznym, jak réwniez wystapienia potrzeby wprowadzenia nowych rozwigzan,
Audytor Wewnetrzny, podejmuje dzialania majace na celu wyeliminowanie niezgodnosci. Do chwili
wprowadzenia zmian w ksiedze, obowiazujacymi regulacjami sa przepisy wyzszego rzedu.

Zmiany w Ksiedze Procedur moga polega¢ na anulowaniu dotychczasowych zapisow i wprowadzenia nowych
lub uzupelnieniu o nowe tresci. Zmiany i uzupelienia w ksigdze sa dokonywane zgodnie z procedura
obowiazujaca w Urzedzie.

W przypadku opracowania nowej wersji Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego, Audytor Wewnetrzny
przedkiada ja do zatwierdzenia Wojtowi Gminy Swidnica.

VII. ZALACZNIKI

Wzory dokumentéw i formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania przez audytora wewnetrznego
okreslaja zataczniki do niniejszej ksiggi, ktorych spis umieszczono ponizej. W zaleznosci od wymogoéw lub
specyfiki zadania audytowego wzory te moga by¢ zmieniane lub dostosowywane do celéw i potrzeb audytu.

Spis zalgcznikéw do ksiegi procedur audytu wewnetrznego:

zalgcznik nr 1 — wzor rocznego planu audytu

zalgcznik nr 2 — wzor sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu

zalacznik nr 3 — wzo6r upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

zalacznik nr 4 — wzoér zawiadomienia o planowanym terminie realizacji zadania

zatgeznik nr 5 — wzdr programu zadania audytowego

zalgeznik nr 6 — wzér protokotu z narady otwierajacej

zatgeznik nr 7 — wzdr protokohu z narady zamykajace;j

zalacznik nr 8 — wzor wniosku o powotanie rzeczoznawcy

zatacznik nr 9 — wzor sprawozdania z przeprowadzonego audytu

zalacznik nr 10 — wzor notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych

zatacznik nr 11— wzodr notatki dotyczacej wynikéw analizy informacji na temat dziatan podjetych w celu
realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

zalacznik nr 12 — opis matematycznej metody analizy ryzyka

zalacznik nr 13 — opis metody szacunkowej analizy ryzyka — metoda delficka (grupa ekspercka)

zalacznik nr 14 — opis mapy ryzyka

zalgeznik nr 15 — techniki przeprowadzania zadania audytowego

zalacznik nr 16 — rodzaje testow

zalgeznik nr 17 — wzér protokotu z przeprowadzonego wywiadu

zalgeznik nr 18 — wzdr notatki z rozmowy

zalgeznik nr 19 — wzér notatki z obserwacji/ogledzin

zalgeznik nr 20 — wzdr arkusza ustalen audytu

zalacznik nr 21 — wz6r kwestionariusza kontroli

zalacznik nr 22 — przyktadowe wzory list kontrolnych

zalgeznik nr 23 — wzér kwestionariusza samooceny

zalacznik nr 24 — wykaz akt biezacych audytu

zatacznik nr 15 — arkusz badania kontroli wewngtrznej

(pieczatka i podpis Wéjta Gminy Swidnica)
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(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych,

w ktdrej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

AW.1721. .
(znak sprawy)

1.

-----

PLAN AUDYTU NAROK .......
(Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010r. (Dz. U. Nr 21, poz. 108)

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Swidnica

Zatacznik nr 1

Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym"

Lp.

Nazwa jednostki

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dzialalno$ci jednostki zidentyfikowane przez audytora
wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Obszar dziatalnosci jednostki

Lp. Poziom
Nazwa obszaru Typ obszaru Obszar dziafalnosci zwigzany z Opis obszaru ryzyka
(ze wskazaniem dziafalnosci | dysponowaniem $rodkami, o ktérych | dziatalnosci w obszarze
nazwy jednostki, mowa w art. 5 ust. 3 ustawy z wspomagajacej
jezeli to konieczne) 27.08.2009r. o finansach publicznych
1 Z 3 4 5 6
podstawowaf Tak/Nie wysf_sre_dm!n
wspomagajaca iski
3. Planowane tematy audytu wewnetrznego
3.1. Planowane zadania zapewniajace
Lp. Temat zadania Nazwa Planowana liczba Planowany Ewentualna Uwagi
zapewniajacego obszaru audytorow wew. czas potrzeba
(nazwa przeprowadzajacyc | przeprowadzeni powolania
obszaru z h zadanie a zadania w rZeczoznawcy
kolumny 2 w (w etatach) osobodniach
tabeli 2)
1 2 3 4 5 6 7

Wybdr kolejnosci realizacji zadan audytowych w ....r. dokonano za pomocg metody matematycznej analizy ryzyka.

Ryzyko oszacowane zostalo przez audytora na poziomie od
* wysoki - ocena ryzyka o wartosci z przedziatu 100%-75% (zadania ujete na dany rok)
« §redni - ocena ryzyka o wartosci z przedziatu 75%-50% (zadania ujgte do realizacji na 4 nastgpne lata)
« niski - ocena ryzyka ponizej 50%.

b Nalezy wskazaé jednostke, w ktérej jest zatrudniony audytor wewnetrzny oraz jednostki objete audytem wewngtrznym
na podstawie art, 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o fp (Dz.U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.).
2

Opracowata: Czestaw

igtko
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3.2 Planowane czynnoSci doradcze

Lp. Temat zadania Nazwa obszaru/ Planowana liczba Planowany czas Uwagi
zapewniajacego, zakres badania | audytoréw wewnetrznych przeprowadzenia
ktorego dotycza przeprowadzajacych czynnosci
czynnosci doradcze czynnosci doradcze doradczych
(w etatach) (w osobodniach)
1 2 3 4 5 6
4. Planowane czynnosci sprawdzajgce
Lp. Temat zadania Nazwa obszaru/ Planowana liczba Planowany czas Uwagi
zapewniajgcego, zakres badania | audytoréw wewngtrznych przeprowadzenia
ktorego dotycza przeprowadzajacych czynnos$ci doradczych
czynnosci czynnosci doradcze (w osobodniach)
sprawdzajace (w etatach)
1 2 3 4 5 6

5. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach

Lp. Nazwa obszaru Nazwa zadania Planowany rok Uwagi
(nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2) audytowego przeprowadzenia
audytu wewnetrznego
1 2 3 4 5
6. Cykl audytu =

liczba wszystkich obszarow audytu
liczba obszaréw ryzykawyznaczonych do przeprowadzenia zadar zapewniajgcych w nastepnym roku

7. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike jednostki (np.
zmiany organizacyjne)

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)

(pieczatka i podpis Wéjta Gminy Swidnica)
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Zatacznik nr 2

(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych,
w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

AW.1721. .
(znak sprawy)

SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK......

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym?”

Lp. Nazwa jednostki

2.. Podstawowe informacje o komérce audytu wewnetrznego.

Lp. |Imigi Nazwa Nr Adres poczty | Wymiar Kwalifikacje | Udzial w szkoleniach w
nazwisko |stanowiska |telefonu |elektronicznej |czasu pracy |zawodowe |roku sprawozdawczym
(w etatach) (w dniach)
1 2 3 4 5 6 7 8
1 2
Czy w roku sprawozdawczym dokonano udokumentowanej samooceny Tak/Nie
audytu wewnetrznego

3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym.

Lp. |Temat |Zadanie |Audyt|Typ Opis Liczba Liczba Czas Czas Powola
zadania |zapewnia | wew. |obszaru obszaru |audytoréw |audytoréw |przeprowad | przeprowa |nie
audyto |jace (z) |Zleco |dziatalnos |dziatalno |wew. wew. zenia dzenia rZeCcz0z
wego | o ny ei; $ci przeprow. |przeprow. |zadania zadania nawcy

SRR w ktorym |wspomag | zadanie zadanie audytoweg |audytoweg
dﬁcza przeprowa | ajacej audytowe |audytowe |o )
D) dzono (w etatach) |(w etatach) |(w dniach) |(w dniach)
zadanie : F
andytowe Plan Wykonanie |Plan wykonanie
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11 12

% Nalezy wskaza¢ jednostke, w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny oraz jednostki objete audytem wewngtrznym
na podstawie art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o fp (Dz.U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.).
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4, Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych.

Lp. | Temat zadania Zadanie Efekty Podstawowe Istotne ryzyka i stabosci
zapewniajacego lub |zapewniajace (Z) |przeprowadzenia | zalecenia lub | kontroli zarzadczej, do
przedmiot czynnosci | albo czynnosé zadania opinie i wnioski | ktorych odnoszg si¢ wydane
doradczej doradcza (D) audytowego zalecenia lub opinie i

whnioski
1 2 3 4 5 6

5. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace w roku sprawozdawczym

Lp.

Temat zadania zapewniajacego, ktorego

dotycza czynnosci sprawdzajace

Czas przeprowadzenia
czynnosci sprawdzajacych (w
dniach)

Liczba audytorow wew.
przeprowadzajacych czynnosci
sprawdzajace (w etatach)

6

6. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe

Lp.

Temat zadania zapewniajacego, lub

przedmiot czynnosci doradczej

| Zadanie zapewniajace (Z) albo

czynnos¢ doradcza (D)

Przyczyna niezrealizowania
zadania zapewniajacego lub
czynnosci doradczej

6

7. Istotne informacje dotyczace przeprowadzenia audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym.

Opracowata: Czestawa Swiatko

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)

(pieczatka i podpis Wéjta Gminy Swidnica)
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Zalacznik nr 3

(piecze¢ naglowkowa urzegdu) (data i miejsce wystawienia)

(nr z rejestru upowaznien)

AW.1720. .
(znak sprawy)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)
upoweaziiia 81¢ PARA/PEING .o st siwises
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego/poza planem
audytu wewnetrznego”

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

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr ...........cccceeeeeeeee

Termin waznos$ci upowaznienia uptywa z dniem ...................

(pieczatka i podpis Wajta)

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ...................

(pieczatka i podpis Wojta)
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Zatacznik nr 4

(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych,
w ktdrej jest zatrudniony audytor wewnelrzny)

AW.1720. .
(znak sprawy) Sz. P.

-----------------------------------------------------------

ZAWIADOMIENIE

o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego

Uprzejmie informujg, ze od dnia....................planowane jest przeprowadzenie audytu wewnetrznego

Wisnssmamsmnscmnssasanssmssvmissesionvisses; 100 LOIIAE vuusmmassensiisssoeetsassosessosnssass svssssssumnsnssmiaesssnnis vassens suvun

zgodnie z planem audytu wewngetrznego na rok............../poza planem audytu, na zlecenie.

Cel, tematyka i zalozenia organizacyjne zadania audytowego zostang przedstawione po otwarciu

zadania zapewniajacego.

(podpis audytora)
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(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w ktdrej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

AW.1720. .
(znak sprawy)

Zatacznik nr 5

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Oznaczenie zadania zapewniajgcego:

Temat ZAAANIA: .. .. e eeeeeeeeeeeennans

NI ZAdANIA oo e e e v e

Cel audytu. e

Nazwa komorki audytowanej:.........coceeveeirerneennene.

Planowany termin rozpoczecia audytu oraz

taczna liczba osobodni (wg planu audytu):

Data i miejsce podpisania

Podpis audytora wewngtrznego

Planowany termin przedstawienia
sprawozdania:

Istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym
zadaniem:

Zakres podmiotowy:

Zakres przedmiotowy:

Metodyka audytu - narzedzia i techniki
przeprowadzenia zadania:

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego.

Sposob klasyfikowania wynikow dla
poszczegdlnych kryteriow oceny ustalen
stanu faktycznego:

Ryzyko niskie — kontrola zarzadcza w badanym zakresie jest np.:
adekwatna i skuteczna — wymaga niewielkich usprawnien.
Ryzyko érednie — kontrola zarzadcza w badanym zakresie jest np.:
adekwatna i skuteczna — wymagane sa usprawnienia.

Ryzyko duze — kontrola zarzadcza w badanym zakresie nie
funkcjonuje w sposéb np.: adekwatny i skuteczny lub stwierdzono
brak ustanowienia kontroli zarzadczej w badanym zakresie.

Zalozenia organizacyjne. Potrzeba
powolania rzeczoznawcy:

Uwagi:

Swidnica, dnia

Opracowata: Czestawa Swiatko

Podpis Audytora Wewnetrznego
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Zalacznik nr 6

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

(data i miejsce wystawienia)

AW.1720. .

(znak sprawy)

PROTOKOE Z NARADY OTWIERAJACEJ
Oznaczenie zadania Temat Zadamiat. o
s e L NEZAdABIA .....co0s i i S hs

Cel aUudytUi ..o

Nazwa komorki audytowanej:.........coceevveevineernenne

Osoby uczestniczace
w naradzie:

Cel narady:

Omowienie ustalen
z narady

Pouczenie

Podpisy 0s0b uczestniczacych w naradzie:

na 41
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Zatacznik nr 7

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

AW.1720. .
(znak sprawy)

(data i miejsce wystawienia)

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Temat zadania
audytowego:

Nr zadania:

Data narady:

Miejsce narady:

Osoby uczestniczgce
w naradzie:

Cel narady:

Omowienie ustalen
z narady

1) Ustalenia - odniesienie do dokumentu przedstawionego kierownikowi
komérki/jednostki audytowanej (ustalenia stanu faktycznego):

— przedstawienie wstepnych wynikdéw audytu,

— przedstawienie przyczyn i skutkow uchybien,

— przedstawienie ryzyka wynikajacego ze stwierdzonych uchybien,
2) Wplyw stabosci na charakter i zakres procedur:
3) Rekomendacje/zalecenia:
4) Reakcja kierownictwa komorki audytowanej — informacja o przyjeciu ustalen
i rekomendacji, wyjasnienia, ewentualne proponowane dziatania naprawcze.

Pouczenie:

Podpisy 0s6b uczestniczacych w naradzie:

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

Strona 42

Opracowata: Czestawa Swiatko




Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Swidnica
Zalacznik nr 8
(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych,
w ktorej jest zatrudniony audytor wewngtrzny)
(data i miejsce wystawienia)
AW.1720. .
(znak sprawy)

WNIOSEK O POWOLANIE RZECZOZNAWCY DO UDZIALU W ZADANIU AUDYTOWYM

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) powotuje rzeczoznawce w dziedzinie

W OISO e oy e s v D s R L S T B e S e B
doudziatwdniu/dniach™ . i R T T s dinsis s fo s aisansdisssan nmns nmass xnss s
(miejsce, przedmiot i zakres czynnosci audytowych, w ktérych ma wzig¢ udziat rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/we wspotpracy z audytorem wewnetrznym
uczestniczacym w zadaniu audytowym.”

(podpis audytora) wewnetrznego)

(podpis Wéjta)

b Niepotrzebne skresli¢.

Opracowata: Czestawa Swiatko
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(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w ktdrej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

AW.1720. .
(znak sprawy)

Zatacznik nr 9

(data i miejsce wystawienia)

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONEGO AUDYTU

Oznaczenie zadania zapewniajacego:

NazWa Zadania:.......coooveeeeeeeieieeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeens

INE ZATANIA L v mimansssvsiisiies s v s s

Dafa 1 1F DPOWRENIEIA oo iinmsmiisiaissdiiiigs

Termin przeprowadzenia zadania:............ccceerveervernnenns

Imieg i nazwisko audytora wewnetrznego:

Nazwa i adres komorki audytowane;j:

Imie i nazwisko kierownika komérki audytowane;j:

Cel przeprowadzenia zadania audytowego:

Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania:

Wyniki analizy ryzyka dla wyodrgbnionych
obiektoéw audytu:

Podjete czynnosci i zastosowane techniki
przeprowadzenia audytu:

Opis przedmiotu i dzialan jednostki w obszarze
objetym zadaniem audytowym:

Opis stanu faktycznego wraz z okresleniem
szczegotowych kryteriow dokonania ich oceny:

Wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analiza
ich przyczyn:

Skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych
stabosci kontroli zarzadczej:

Zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci
kontroli zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien:

Opinia audytora wewngtrznego w sprawie
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym

Pouczenie

Sprawozdanie sporzadzono dnia......w .............jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla Wdjta,

komorki audytowanej oraz do akt biezacych.

Opracowata: Czestawa Swiatko
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Zatacznik nr 10
(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w ktérej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)
(data i miejsce wystawienia)
AW.1720. .
(znak sprawy)

NOTATKA INFORMACYJNA Z CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

Zgodnie z § 28 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. nr 21, poz. 108) czynnosci
sprawdzajace przeprowadzono w dniach .........ccceecveveviiienivieinis Wi

(nazwa komorki/jednostki, w ktérej przeprowadzono czynnosci sprawdzajace)
na okolicznos$¢ dostosowania dziatan do wnioskow zawartych w sprawozdaniu koncowym z

przeprowadzonego audytu Wewnetrznego W ZaKIESI€ ........cecerueeiuiieauieiiieeiteeei et s ssen e

Z ONI8 oo
W trakcie czynno$ci poczyniono nizej wymienione ustalenia w odniesieniu do poszczego6lnych
wnioskow:

(tre$¢ wniosku przedstawionego w sprawozdaniu koficowym z przeprowadzonego audytu wewnetrznego)

Whniosek zrealizowany/niezrealizowany/ wniosek zrealizowany w czg$ci dotyczace] .......ccceveervrvrerunene

(syntetyczny opis zastanego stanu faktycznego)

(data i miejsce sporzadzenia) (podpis Audytora Wewnetrznego)
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Zatacznik nr 11
(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w ktdrej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)
(data i miejsce wystawienia)
AW.1720._._
(znak sprawy)

NOTATKA DOTYCZACA WYNIKOW ANALIZY INFORMACYJNEJ NA TEMAT
DZIALAN PODJETYCH W CELU REALIZACJI ZALECEN ORAZ
STOPNIA ICH REALIZACJI

Zgodnie z § 28 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngtrznego (Dz. U. nr 21, poz. 108)
U R dokonano analizy informacji na temat dzialan podj¢tych przez

(nazwa komorki/jednostki audytowanej)
w celu realizacji zalecen, zawartych w sprawozdaniu koncowym z przeprowadzonego audytu

WEWNEQIIZNEZO W ZAKIESIC.....cvviuviiiiciiniiniiiiciesisiccisssessscsssessnsssesssessseesesZ QM@
oraz stopnia ich realizacji.

W wyniku ww. analizy informacji stwierdzono, ze:

(syntetyczny opis wynikow analizy)

Biorge powyZsze pod UWags POSTANOWIONND .vuusxisssussmusssenviassssvs cavsss s s o ssssosssss anesssssomsrsesseasensntas

(informacja o koniecznosci przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych badz odstapienia od ich przeprowadzenia)

(data i miejsce sporzadzenia) (podpis Audytora Wewnetrznego)
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MATEMATYCZNA METODA ANALIZY RYZYKA

Zalacznik nr 12

Ocena ryzyka przeprowadzana jest z wykorzystaniem arkuszy kalkulacyjnych. Do przeprowadzenia audytu
wybiera si¢ zadania audytowe, dla ktorych oszacowane ryzyko jest najwigksze. Dla potrzeb analizy ryzyka
wyznacza si¢ pie¢ kategorii ryzyka:
- Istotnosc,
- Jako$¢ zarzadzania,
- Kontrola wewnetrzna,
- Wplyw czynnikdéw zewnetrznych,
- Wplyw czynnikéw operacyjnych

Szczegotowe definicje kategorii ryzyka oraz zasady przydzielania punktéw zawiera tabela nr 1.

Tabela nr 1: Definicje ,,kategorii ryzyka” oraz zasady przydzielania punktéw

KATERORIE RYZYK oraz SKALA OCEN
Ocena : . Jakosé Kontrola Czynniki Czynniki
stotnos¢ 5 s
zarzadzania wewnetrzna zewnetrzne operacyjne
1 Brak implikacii Silna — kluczowe
ﬁnanscp o ] Bardzo wysoka | uregulowania Niski Maty
Wy proceduralne
2 Mate implikacje Racjonalna —
finansowe Wysoka wysoka Umiarkowany Sredni
3 Duze implikacje Umiarkowana —
finansowe 5 czesciowe ” ;
Srednia uRoulowarls Wysoki Duzy
proceduralne
4 Kluczowy system Staba — brak
finansowy Niska uregulowan Bardzo wysoki Bardzo duzy
proceduralnych
Waga
modelu 0,25 0,15 0,25 0,15 0,2
Przyktad | Wielkos¢ przeptywow | Jakosc¢ kadr, \Whnioski z llos¢€ zmian Ztozonosc¢
owe finansowych, . poprzednich prawnych i wymagan,
czynniki ) . Motywacja audytow, organizacyjnych regulacji,
wplywaj Liczba operacji, pracownikow, zachodzacych
acena | Ryzyko straty w Poadziat Ztt))iﬁ\ir?*zkéw DRy Lic;::s? asteméw
ocene | pojedynczej operacji, | obowigzkéw, REROW, w systemie, ich POy :
) ) ) Uakosé kadr/ zakres i terminy, Granice systemu,
Poziom kosztow Delegowanie systemow, RS ich przekraczanie,
jednostkowych, uprawnien. _
Poziom jakosd Morale/rotacja kadr, | Polityczne, Liczba
ATy realizowanych
produktu/ ustug, Istnienie regulacji | YWrazliwos¢ stron, procedur d
Jprocedur. ;
Ryzyko szkody dla . Podatnosé na s S
wizerunku. naciski korupcyjne. | yziatania.

Do oceny ryzyka zadan audytowych przeprowadzonej metoda matematyczng wykorzystuje si¢ matryce ryzyka
przedstawiona w tabeli nr 2.

Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadan audytowych, czyli wykonanie oceny potrzeb
audytu. Wszystkie zadania wyliczone s3 w kolumnie 2 ("Nazwa zadania audytowego").

Nastepnie nalezy okresli¢ komoérki/jednostki organizacyjne, odpowiedzialne za prawidlowy przebieg danego
procesu (kolumna 3 , Nazwy jednostek audytowanych™).

Opracowata: Czestawa Swiatko
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Tabela nr 2: Matryca ryzyka

Kategorie ryzyka Ocena ryzyka (%)
Nr Filiokt Kontro Czy!mi Czynni Sann. |itice
za N Istot la ki ki 2 Sl = Prior
pr Temat i edm k| nosé zarzadz wowng | zewnet| operac fostatn| et Po uwzglednieniu v
& zadania audytowa ania trzna | rzne yine iego | Kierow Kof | yada
hi audytowego nych audyt ni(t;;\;va cow | “hia
u i a
a Waga kategorii ryzyka * | Kryt | Data P":t""t
eri6é | ostatn. i
025| 015 | 0,25 | 0,15 | 0,2 w |audytu| ova
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " 12 13 14 15
1
2
3

Algorytm postgpowania i obliczen jest nastgpujacy:
e Dlakazdego zadania audytowego, wyodrebnionego w ramach obszaréw audytu dokonuje si¢ oceny
ryzyka wedtug w/w kategorii, przydzielajac punkty w skali od 1 do 4.
e Dlakazdego zadania audytowego oblicza si¢ ryzyko wedtug schematu:
Y'(liczba punktow x waga kryterium)/4.

W celu opracowania listy rankingowej zadan audytowych, bedacej podstawa sporzadzenia planu audytu, w
analizie ryzyka uwzglednia si¢ priorytety Wdjta oraz uptyw czasu od poprzedniego audytu w danym obszarze.
Zasady przydzielania punktow wg priorytetu kierownictwa oraz daty audytu okre$lono ponize;j:

: . : . : Termin przeprowadzania ostatniego
Liczba punktéw Priorytety Kierownictwa ik v i S
0.1 Niski Ostatnie 2 lata
0.20 Sredni Od 2 do 4 lat wstecz
0.30 Wysoki Nigdy

W celu ostatecznego okreslenia wartosci rankingowej poszczegolnych zadan audytowych, do oceny dodaje sig¢
punkty wynikajace z priorytetow kierownictwa oraz z terminu ostatniego audytu, a nastepnie dokonuje sie
normalizacji otrzymanego wyniku (poprzez sprowadzenie ponownie do zakresu od 0,28 do 1, dzielac wynik
przez maksymalng wartos¢, jaka moze otrzymac zadanie audytowe, wynoszaca 1,60).

Strona 4
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Zalgeznik nr 13

METODA SZACUNKOWA ANALIZY RYZYKA- METODA DELFICKA (grupa ekspercka)

Delficka metoda analizy ryzyka wymaga dla swej wiarygodnosci przeprowadzenia przez kilkuosobowy zespot
audytoréw/ekspertow posiadajacych duze doswiadczenie zawodowe. Sposéb postgpowania w przypadku
analizy ryzyka dokonywanej ta metoda jest nastepujacy:
1) Zadaniom audytowym przypisuje si¢ kolejne numery,
2) Do dokonania wyboru Wajt wyznacza grupe audytoréw/ekspertow (w omawianym przykladzie 5

0s0b),

3) Kazdy audytor/ekspert, nie uzgadniajac swoich ocen z innymi tworzy wlasng liste rankingowa,

przypisujac poziom ryzyka dla kazdego zadania audytowego,

4) Zadanie audytowe, ktoére powinno by¢ zrealizowane jako pierwsze (najwicksze ryzyko) otrzymuje
liczbg punktow réwna liczbie ocenionych zadan,

5) Kazde kolejne otrzymuje o jeden punkt mniej — ostatnie zadanie na liScie otrzymuje 1 punkt,

6) Punkty przyznane przez kazdego audytora/eksperta sa sumowane i tworzony jest ranking zadan
poczawszy od tego, ktore otrzymalo najwiecej punktow,

7) Aby wyrazi¢ otrzymany wynik w ,,%” dzieli si¢ liczbe punktdw, ktore otrzymato kazde zadanie
lacznie przez liczbe punktow, ktora otrzymalo zadanie pierwsze na liscie,

8) Pierwsze na liscie zadanie mam ryzyko réwne 1 (100%), kazde nastepne ma mniej niz 1 (100%). Jest
mozliwe uzyskanie przez dwa lub wigcej zadan takiego samego wyniku punktowego.

Przyklad:
Audytorzy Suma Pozycja
B = . “ . uzys;)l:;r.\ych w rankingu Ocena ryzyka

Zadanie audytowe 1 1 3 2 2 4 12 12 23,5%
Zadanie audytowe 2 3 4 4 1 2 14 11 27,5%
Zadanie audytowe 3 5 5 1 4 1 16 10 31,4%
Zadanie audytowe 4 4 9 8 5 5 31 7 60,8%
Zadanie audytowe 5 9 6 3 3 3 24 8 47,1%
Zadanie audytowe 6 2 1 b 6 6 20 9 39,2%
Zadanie audytowe 7 8 2 7 7 11 35 6 68,6%
Zadanie audytowe 8 12 | 8 6 9 8 43 5 84,3%
Zadanie audytowe 9 7 12 9 8 12 48 3 94,1%
Zadanie audytowe 10| 11 | 10 | 12 | 10 7 50 2 98,0%
Zadanie audytowe 11 | 6 7 11 [ 12 | 10 46 4 90,2%
Zadanie audytowe 12| 10 | 11 | 10 | 11 [ 9 51 1 100,00%

Interpretacja wyniku : Audyt wewngtrzny dokonal wyboru zadan audytowych nr 9, 10, 11, 12.

UWAGA:

Powyzsza metoda jest prostsza od Metody matematycznej, natomiast wymaga od audytoréw duzego
doswiadczenia zawodowego. Audytorzy tworza swoje wlasne listy rankingowe, przypisujac poziom ryzyka dla
kazdego wczesniej wybranego zadania audytowego. Najczgsciej przyjmowany model obejmuje wykonanie
analizy ryzyka a nastgpnie okreslana jest ilos¢ zadan audytowych, ktére nalezy skorygowac uwzgledniajac
posiadane zasoby. Metoda wymaga dla swej wiarygodnosci przeprowadzenia przez kilkuosobowy zespot

audytorow.

Opracowata: Czestawa Swiatko
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Zatacznik nr 14

MAPA RYZYKA W ANALIZIE RYZYKA

Mapa ryzyka klasyfikuje rodzaje ryzyka wedlug znaczenia i prawdopodobienstwa. Zidentyfikowane ryzyka
umieszcza si¢ na mapie, w jednym z czterech kwadratow.

Na poczatku trzeba przeprowadzi¢ oceng ryzyka. Zaréwno ocena wplywu jak i prawdopodobienstwa powinna
by¢ dokonana bez brania pod uwage procesow i kontroli, jakie Urzad stosuje, by zarzadza¢ tymi ryzykami.
Nastepnie, dla kazdego ryzyka nalezy odczyta¢ wspélrzedne — ,znaczenie-wplyw” na osi Y oraz
prawdopodobienstwo” na osi X. Nalezy sprawdzi¢, w ktorym kwadracie znajduje si¢ ryzyko. Pozycja w
okreslonym kwadracie pomaga ustali¢ waznos¢ ryzyka.

Okresla takze, jak wiele wysitku i uwagi powinno by¢ poswigcone ograniczeniu tego ryzyka, bioragc pod
uwage potencjalny wptyw, jaki ma ono na zdolnos¢ UG do prowadzenia swojej strategii dziatania.

Mapa ryzyka umieszcza kazde ryzyko w jednym z czterech nastepujacych kwadratow:

L “Zapobiegaj u zrodla”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie zaliczaja si¢ do podstawowych i najwazniejszych. Sa to takie rodzaje ryzyka,
ktére zagrazajg osiagnieciu celow urzedu. Sa one znaczace, jesli chodzi o konsekwencje, a
prawdopodobienstwo ich wystapienia jest znaczne. Powinny by¢ zredukowane lub wyeliminowane poprzez
zastosowanie kontroli zapobiegawczych. Kontrole te powinny podlega¢ ocenie i badaniu.

IL “Wykryj i monitoruj”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie sa znaczace, ale prawdopodobienstwo ich wystapienia jest mniejsze. Te
rodzaje ryzyka powinny by¢ cyklicznie monitorowane, by upewnic sig, ze sa wlasciwie zarzadzane przez urzad
i prawdopodobienstwo ich wystapienia pozostanie niskie. Powinno si¢ zastosowa¢ kontrole wykrywajace, by
zapewni¢, ze rodzaje ryzyka o duzym znaczeniu bgda wykryte, zanim pojawia si¢ ich konsekwencje. Ta grupa
ryzyka jest druga co do waznosci.

II1.  “Monitoruj”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie maja mniejsze znaczenie, ale prawdopodobienstwo ich wystapienia jest
duze. Powinny by¢ monitorowane, by zapewni¢, ze sa wlasciwie zarzadzane oraz ze ich znaczenie nie
wzrosnie przy zmieniajacych sie warunkach dziatania.

IV. “Minimalna kontrola”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie nie sa znaczace i prawdopodobienstwo ich wystapienia jest niskie.
Wymagaja minimalnego monitoringu i kontroli chyba, ze nast¢pna ocena ryzyka wykaze, ze przeszly do innej
kategorii.

Audytorzy przeprowadzajacy analize ryzyka zgodnie z opisywana metodg powinni dysponowa¢ duzym
zasobem wiedzy profesjonalnej oraz doglebna znajomoscia zakresu dziatania jednostki audytowane;.

Wplyw (znaczenie) Prawdopodobiernistwo
(Skala 1-10, gdzie 10 wystapienia
Ryzyko Opis ryzyka 0znacza najwyzsze (Skala 1-5, gdzie 5 oznacza
ryzyko; kazda liczba pewnos¢ wystapienia a 1, ze
moze by¢ uzyta raz) raczej nie wystapi)
1 2 3 4
|
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X

0 =]

]
w g Kwadrat I Kwadrat |
E (wykryj i monitoruj) (zapobiegaj u Zrodta)
w 7
N
0
3
N 5

2

ﬁ Kwadrat IV Kwadrat Il

E 3 (min kontrola) (monitoruj)

1
1 2 3 4 5
Niskie Wysokie
PRAWDOPOBIENSTWO

UWAGA:

Powyzszy podzial mapy ryzyka na cztery kwadraty nie jest obowiazkowy i moze zosta¢ rozszerzony do
dziewieciu zapewniajac jednoczesnie wigksza szczegdtowosé. Audytorzy stosujacy t¢ metode, powinni
dysponowa¢ duzym zasobem wiedzy orz doglebng znajomoscia zakresu dzialania jednostki audytowanej.,
dzigki czemu beda w stanie wiarygodnie zidentyfikowa¢ ryzyka i pogrupowaé je, w zaleznosci od ich
znaczenia (skutku) oraz prawdopodobieristwa wystapienia.

Istotnoscé
wysoka I1I. (| F |
srednia VI. V. J\"A
Niska IX. VIII. VII.

niskie Srednie wysokie prawdopodobienstwo

Mapa ryzyka 9-polowa w sposéb bardziej szczegélowy wyznacza obszary ryzyka o réznej wadze i istotnosci.

Wyszczeg6lni¢ mozna 9 obszarow:
I. Obszar absolutnie priorytetowy wymagajacy permanentnego nadzoru Kierownictwa jednostki,
II. Obszar istotny wymagajacy ciaglego nadzoru,
I1I. Obszar istotny ale o malym prawdopodobienstwie wystapienia — nadzor cykliczny,
IV. Obszar wazny wymagajacy ciaglego nadzoru $redniego i niskiego szczebla zarzadzania,
V. Obszar wazny wymagajacy cyklicznego nadzoru sredniego i niskiego szczebla zarzadzania,
VI. Obszar potencjalnie wazny, lecz o matym prawdopodobienstwie wystapienia,
VII. Obszar zagrozen mato istotnych, wymagajacy monitoringu na poziomie pracownikow,
VIII. Obszar zagrozen malo istotnych, wymagajacy jedynie sporadycznego nadzoru i raportowania w
dhuzszych odstepach czasu,
IX. Obszar zagrozen praktycznie nieistotnych.
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Zalacznik nr 15

TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIAAUDYTOWEGO

1. Rozmowa / wywiad.
Rozmowa jest jedng z podstawowych technik badania. Nalezy pamigta¢, o stosowaniu podstawowych zasad
przy przeprowadzaniu rozmowy:
- ustalenie celéw rozmowy,
- zaplanowanie organizacyjne rozmowy,
- udokumentowanie jej istotnych wynikow.

2. Analiza poréwnawcza,
Analiza poréwnawcza polega na poréwnywaniu danych, czasami pochodzacych z réznych zrédel, celem
identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadanej. Jezeli dane znajduja si¢ na
elektronicznych nosnikach informacji, na ogdét mozna wykorzysta¢ dostgpne oprogramowanie komputerowe
do przeprowadzania analizy porownawcze;j.

3. Graficzna analiza procesow.
Oznacza to postugiwanie si¢ siatka graficzng do sporzadzenia wykresu lub schematu czynnosci, ktére musza
zosta¢ wykonane, aby dane zadanie lub czynno$¢ mozna bylo z powodzeniem doprowadzi¢ do korca.
Technika ta moze by¢ dla audytora szczegolnie uzyteczna do identyfikacji mozliwych stabosci mechanizméow
kontroli wewnetrznej lub ,waskich gardel” w dzialalnosci operacyjnej. Glownym celem sporzadzania
schematu graficznego jest identyfikacja kluczowych atrybutéw kontrolnych — tych, dzigki ktérym osiaga sig
cele kontrolne. Identyfikacja taka, moze skutecznie wskaza¢ przypadki niedostatecznych lub nadmiernych
mechanizméw kontroli. Sporzadzona przez audytora wewnetrznego graficzna analiza transakcji, koncentruje
sie na pieciu generalnych celach kontrolnych, jakie powinien realizowac system rachunkowosci, aby zasadnie
zapewnia¢ wiarygodnos¢, doktadnos¢ i kompletnos¢ informacji finansowych. Sa to:

- autoryzacja — transakcje wykonuje si¢ zgodnie z zamiarami kierownictwa,

- zapisywanie — wszelkie autoryzowane transakcje zapisuje si¢ na wiasciwych kontach, we wlasciwych
kwotach i okresach rozrachunkowych,
- zabezpieczenie — obowiazek fizycznej dbatosci o majatek spoczywa na konkretnych pracownikach,
niezaleznie od odnosnych funkcji ksiggowych,
- uzgadnianie — zapisy ksiggowe poréwnuje si¢ z odnosnymi aktywami, dokumentami lub rachunkami,
- wycena — zapisane kwoty weryfikuje sie¢ pod wzgledem utraty wartosci, natomiast odpisy, potracenia, lub
inne korekty zapisuje si¢ zgodnie z wymaganiami ksiggowymi.

4. Procedury analityczne.
Stanowig one dla audytora narzedzie do oceny informacji zebranych w trakcie badania. Polegajg na analizie
relacji pomigdzy danymi finansowymi lub nie finansowymi, z réznych okreséw lub réznych jednostek,
dokonywanej w celu stwierdzenia zgodnosci i przewidywanych tendencji lub znaczacych odchylen i
niespodziewanych zwiazkow.

5. Testy kroczace.
Testy kroczace polegaja na powtarzaniu konkretnych mechanizmow kontroli, ktére umozliwiaja sprawdzenie
procesu od jego poczatku do konca. Maja one potwierdzi¢ prawidlowos¢ opisu systemu jakim dysponuje
audytor wewnetrzny i1 zagwarantowa¢ peilne zrozumienie zasad systemu przed rozpoczeciem zadania
audytowego. Wykonuje si¢ je poprzez zbadanie niewielkiej ilosci operacji.

6. Rozpoznawcze badanie prébek.
Metoda rozpoznawczego badania probek postuguje si¢ pobieraniem probek losowych jako narzedziem
dostgpnym do wykorzystania w potaczeniu z wieloma innymi testami. Aby mozna bylo stosowac¢ to narzgdzie,
musza byc spelione nastgpujace kryteria:
wykaz elementoéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,
— do przeprowadzenia wyboru obiektow stanowigcych przedmiot testu na potrzeby audytu da si¢
zastosowac system liczb losowych,
— mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego bledu.

Mozna wyr6zni¢ nastgpujace podstawowe metody doboru proby:
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1) losowanie statystyczne — wymaga spelnienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji miaty rowna
szans¢ wyboru do préby,

2) losowanie intuicyjne — dokonanie wyboru odbywa si¢ na podstawie zawodowej oceny audytora i moze by¢
uzasadnione przez np. wartos¢ jednostek populacji, poziom ryzyka, poziom reprezentatywnosci,

3) losowanie systematyczne — wymaga wyliczenia stalego przedzialu losowania, tzw. interwalu; interwat
wyznacza si¢ dzielac populacj¢ przez liczebnos¢ proby; pierwsza jednostke do proby wybieramy losowo z
przedziatu od 1 do wartosci interwatu; jezeli interwatl oznaczymy jako ,,i”, pierwsza jednostke do proby jako
»p”, a liczebnos¢ préby jako ,,n”, to wowczas do proby trafia jednostki o numerach: p, p+i, p+2i...,p+H(n-1)i,

4) losowanie ,,na chybil trafit” — stosuje si¢ je wtedy, gdy trudno zastosowaé inne metody, np. kiedy
jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowac kolejnych numerow.

7. Obserwacja / ogledziny.
Wizytacja pomieszczen komorki organizacyjnej, poddawanej badaniu, moze przynies¢ ujawnienie istotnych
stabosci w jej dzialaniu; technika ta moze takze polega¢ na obserwowaniu wykonywania zadan przez
pracownikéw jednostki.

Zalacznik nr 16
RODZAJE TESTOW

1. Testy przegladowe.

a) to wstgpne badanie systemu, ktére pozwala audytorowi potwierdzi¢, ze dobrze rozumie zasady jego
funkcjonowania,

b) umozliwiaja identyfikacje kontroli, ktore nastgpnie zostang zweryfikowane przez testy zgodnosci.

2. Testy zgodnosci.

Testy zgodnosci polegaja na fizycznym sprawdzeniu czy dany mechanizm kontroli (np. autoryzacja wydatku)
zostal w rzeczywistosci przeprowadzony. Przeprowadza si¢ je dla uzyskania wystarczajacych dowodow, ze
dany system dziatla zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym, poprzez oceng¢ systemu kontroli
wewnetrznej, czyli ze mechanizmy kontroli sa stosowane. Przeprowadza si¢ je dla tych proceséw kontroli, na
ktorych audytor postanowit polegac. I odwrotnie, jezeli audytor ustali, Ze na pewnych mechanizmach systemu
kontroli nie mozna polega¢, zwykle nie przeprowadza si¢ w stosunku do nich testow zgodnosci. Wazne jest,
aby jednostki populacji bedacej przedmiotem testowania mialy taka sama ceche dotyczaca mechanizmu
kontroli. Bledem bedzie kazde odstgpstwo od takiego mechanizmu.

a) dostarczajg dowodow na przestrzeganie procedur,

b) ocenie podlega system kontroli, a nie warto$¢ transakcji,

¢) po stwierdzeniu odstgpstwa nalezy ocenic jego istotnosc.

W testach zgodnosci stosuje si¢ nastgpujace techniki:
1) Obserwacja/ogledziny:
- wizytacja pomieszczen komorki organizacyjnej, poddawanej badaniu, moze przynies¢ ujawnienie istotnych
stabo$ci w jej dziataniu,
- technika ta moze polega¢ takze na obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikow jednostki.
2) Rozmowa/wywiad:
- rozmowa jest jedna z podstawowych technik badania,
- nalezy pamigta¢ o stosowaniu podstawowych zasad przy przeprowadzaniu rozmowy:
a) ustaleniu celow rozmowy,
b) zaplanowaniu organizacyjnym rozmowy,
¢) udokumentowaniu jej istotnych wynikow.
3) Weryfikacja:
- sprawdzenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byta wazna i zostata prawidlowo zaksiggowana,
- metody: -poréwnania (z korespondujacymi faktami lub standardami),
-potwierdzenia (pozytywne lub negatywne),
-testy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagang dokumentacja).
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4) Powtdrzenie czynnoSci:
- audytor krok po kroku powtarza wszystkie czynnosci zwiazane z dana transakcja, wykonujac wszystkie
obliczenia i przestrzegajac istniejacych procedur.

5) Analiza:
- audytor powinien przeanalizowa¢ wszystkie elementy skladajace si¢ na badany system lub transakcje.

3. Testy wiarygodnosci (rzeczywiste).
Testy wiarygodnosci (rzeczowe) przeprowadza si¢ po przeprowadzeniu testow zgodnosci. Polegaja one na
sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji s3 kompletne, dokladne i czy odzwierciedlaja stan
faktyczny (badanie dokumentéw zrédlowych). Zazwyczaj testy te przeprowadza si¢ na poszczegdlnych
operacjach w celu stwierdzenia ich poprawnosci. Jesli audytor, na podstawie testow zgodnosci, stwierdzi
stosowanie danych mechanizméw kontroli, testy wiarygodnosci przeprowadzane sa na matych prébach
(ograniczone testy wiarygodnosci). W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie s3 stosowane, testy
wiarygodnosci prowadzi si¢ na odpowiednio zwigkszonych prébach (rozszerzone testy wiarygodnosci).
Rozrézniamy:

1) testy gwarancji (vouching)
- udowodnienie, ze zatwierdzone kwoty (zapisy w ksiggach rachunkowych) odnosza sie do prawidtowych
transakcji, potwierdzonych dokumentem zrédlowym;
- stwierdzenie wystgpowania danego zjawiska, ale nie okreslenie jego kompletnosci — testy gwarancji
powinny potwierdza¢, ze zdarzenie gospodarcze, ktérego dotyczy dokument zrodlowy zaszto i ma
odpowiadajacy zapis w ksiggach rachunkowych.

2) Testy gora-dol (tracing — badanie zapiséw w ksiggach rachunkowych do dowodéw zrédtowych)
- badanie odbywa si¢ w odwrotnym kierunku niz testy gwarancji,
- celem jest stwierdzenie kompletnosci zjawiska,
- badanie historii transakcji od zapisu w ksiggach rachunkowych do dowodu zrédtowego,
- najczesciej przeprowadzane s3 na reprezentatywnej probcee transakcji,
- wielko$¢ prébki okreslana w oparciu o szacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.

W testach rzeczywistych stosuje si¢ nastepujace techniki:
— bezposredni oglad — stwierdzenie istnienia,
— inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci,
— prébkowanie — stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,
— obliczenia — potwierdzenie doktadnosci zapisu,
— uzgodnienie z dokumentami Zrédlowymi — potwierdzenie doktadnosci i poprawnosci zapisu,
— potwierdzenie — potwierdzenie wartosci, stwierdzenie istnienia,
— sprawdzenie — potwierdzenie prawidlowosci wyliczen, wyceny, klasyfikacji,
— metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapiséw, prawidlowosci wycen, prawidlowosci
wyliczen.
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Zatgcznik nr 17

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

(data i miejsce wystawienia)
AW.1720._._
(znak sprawy)
PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYWIADU
Temat zadania
audytowego:
Komérka audytowana:
Przedmiot wywiadu:
Lp. |Tres¢ pytania Odpowiedz Uwagi
Podpis

Sporzadzit:

(podpis audytora wewnetrznego)
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Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Swidnica
Zalgcznik nr 18
(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych,
w ktérej jest zatrudniony audytor wewnegtrzny)
(data i miejsce wystawienia)
AW.1720. .
(znak sprawy)

Temat zadania audytowego:
Komoarka audytowana:

NOTATKA Z ROZMOWY

W dniu w (miejsce rozmowy) przeprowadzono
rozmowe z Pania/Panem

Podczas spotkania uzyskano nastepujgce informacije:

D h

Podpisy osoby udzielajacej informacji (Podpis audytora wewnetrznego)
(nieobligatoryjny)

i Strona 56
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Zatacznik nr 19
(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w ktorej jest zatrudniony audytor wewngtrzny)
(data i miejsce wystawienia)
AW.1720._._
(znak sprawy)

Temat zadania audytowego:
Komorka audytowana:

NOTATKA Z OBSERWACJI/ OGLEDZIN

W dniu w (migjsce) dokonano obserwacji
nastepujacych faktow:

Podpisy:
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Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Swidnica
Zatacznik nr 20

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

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

(data i miejsce wystawienia)

AW.1720._.
(znak sprawy)

ARKUSZ USTALEN AUDYTU

Temat zadania audytowego:

Komérka audytowana:

Ustalenia stanu faktycznego:

Kryteria:

Skutki/Ryzyka:

Przyczyny:

Rekomendacje/zalecenia:

Stanowisko komaorki
audytowanej:

Podpis audytora wewnetrznego

Zalacznik nr 21

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

(data i miejsce wystawienia)
AW.1720. .
(znak sprawy)

KWESTIONARIUSZ KONTROLI

Temat zadania audytowego:

Komérka audytowana:

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

1
2
3

(data i podpis )
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(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,

w ktdrej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

(data i miejsce wystawienia)

Zatacznik nr 22

AW.1720._._
(znak sprawy)

PRZYKLADOWE WZORY LIST KONTROLNYCH
LISTA KONTROLNA (1)

Temat i nr zadania
audytowego:

Cel/przedmiot badania:

Komorka audytowana:

Wypehil(a):

Lp. Zadanie

Wykonawca

Tak | Nie Uwagi

LISTA KONTROLNA (2)

Temat i nr zadania
audytowego:

Cel/przedmiot badania:

Komoérka audytowana:

Wypehit(a):

Legenda:
e badana cecha wystepuje

e badana cecha nie wystepuje

Pytanie/
Lp. Cechal
Punkt

Kryteri
um

Nr identyfikacyjny badanego dokumentu zrédtowego

(umowa, wniosek

arkusz, dowadd)

Opracowata: Czestawa Swiatko
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LISTA KONTROLNA (3)

Temat i nr zadania
audytowego:

Cel/przedmiot badania:

Komérka audytowana:

Wypetnil(a):
: : i . Nie ;
Lp. Obiekt kontroli/atrybut prébki Tak | Nie dotyczy Uwagi
(data i podpis )
LISTA KONTROLNA (4) Z CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH
Temat i nr zadania
audytowego:
Komorka audytowana:
Wypehil(a):
Uwagi i wnioski zawarte w Osoba odpowiedzialna za Zrealizowany/ ;
Lp. { 2 i i . : Uwagi
sprawozdaniu koficowym wdrozenie uwag i wnioskow nie zrealizowany

Podpis audytora wewnetrznego

Opracowata: Czestawa Swigﬁ(g




Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Ur: miny Swidnica
Zalgcznik nr 23
.(r.z.azwa i adres jednostki sektora finanséw publieznych,
w ktdrej jest zatrudniony audytor wewngirzny)
(data i miejsce wystawienia)
AW.1720._._

(znak sprawy)

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Temat i nr zadania audytowego:

Komorka audytowana:

Imie i nazwisko osoby badanej

Stanowisko stuzbowe

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

1
2
3

_Pytania otwarte: [ R
Pytanie: Odpowiedz:

(datai podpis)
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Zatgcznik nr 24
(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w ktdrej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

(data i miejsce wystawienia)

AW.1720. .
(znak sprawy)
AKTA BIEZACE AUDYTU
Temat zadania audytowego:
lp. | - Nazwa dokumentu ' 'Numery stron

i na 62
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Zatacznik nr 25
(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w ktdrej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

(data i miejsce wystawienia)
AW.1720. .

(znak sprawy)

ARKUSZ BADANIA SYSTEMU KONTROLI

Temat zadania
audytowego:

Komoérka audytowana:

ip. Wymagania Przepis Odpowiedzialna | Opis kontroli Dokument
osoba/jednostka potwierdzajacy

1

2

3

Podpis audytora wewnetrznego

Podrecznik zawiera 63 ponumerowane strony.

Opracowa%ja: Zatwierdzila:
Czestawa Swiatko Teresa Mazurek
Audytor Wewnetrzny Wojt Gminy Swidnica

Zatrudniony w Urzedzie Gminy Swidnica

Opracowata: Czestawa Swiatko




