ZARZADZENIE NR 44/2011
Wéjta Gminy Kadzidlo
z dnia 31 maja 2011r.

w sprawie: wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego oraz Ksiegl Procedur Audytu
Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Kadzidlo i jednostkach organizacyjnych Gminy
Kadzidlo.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym(tekst jednolity Dz. U. 2001 Nr 141 poz. 1591 z pézn. zm.) w zwigzku
z art. 272 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Karte Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Kadzidlo i
jednostkach organizacyjnych Gminy Kadzidlo stanowiaca Zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia oraz Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie
Gminy Kadzidlo i jednostkach organizacyjnych Gminy Kadzidio stanowiaca
Zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kadzidlo.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 44/2011
Wojta Gminy Kadzidlo

z dnia 31 maja 2011r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§1

1. Audyt wewnetrzny prowadzony jest w Urzedzie Gminy Kadzidlo
i jednostkach organizacyjnych Gminy Kadzidlo przez Audytora Wewnetrznego.
2. Audyt wewnetrzny przeprowadza audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie

Gminy Kadzidto lub uslugodawca na podstawie zawartej umowy.

§2
Ilekro¢ w Karcie jest mowa o:
Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Kadzidlo
Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Kadzidlo
Audytorze — nalezy przez to rozumieé audytora wewnetrznego prowadzacego audyt

w Urzedzie Gminy Kadzidlo i jednostkach organizacyjnych Gminy Kadzidto.
§3

Cele i zasady audytu wewnetrznego

1.Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie Wojta w realizacji celow i zadan
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Kadzidto.

2. Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscia niezalezna i obiektywna, ktéra polega na
systematycznej ocenie kontroli zarzadczej oraz czynnosciach doradczych. Ocena ta
dotyczy w szczegélnosci adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli
zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Kadzidio.

3. Rola audytu polega na ocenie i usprawnianiu tadu organizacyjnego, procesow

zarzadzania ryzykiem i mechanizméw kontrolnych.



4. Audyt wewnetrzny moze by¢ przeprowadzany w formie:

- zadan zapewniajacych — jest to zespél dzialan podejmowanych w celu dostarczenia
niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

- czynnosci doradczych — sa to dzialania podejmowane w charakterze i zakresie
uzgodnionym z Wéjtem, ktorych celem jest w szczegblnoSci usprawnianie
funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Kadzidlo,

- czynnoéci sprawdzajacych polegajacych na ocenie dziatan Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy Kadzidlo podjetych w celu realizacji rekomendacji.

5. Audyt wewnetrzny moze podejmowaé dzialania i sklada¢ wnioski, z wiasnej
inicjatywy, majace na celu usprawnianie funkcjonowania Urzedu i jednostek

organizacyjnych Gminy Kadzidlo oraz wspieranie kierownictwa w osiaganiu celu.

§4

Zakres dzialania Audytora

1. Audyt wewnetrzny obejmuje ocene kontroli zarzadczej w zakresie :

a) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,

c¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony oraz efektywnosci wykorzystania zasobéw,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

g) zarzadzania ryzykiem.

2. Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary
dzialania Urzedu i jednostkach organizacyjnych Gminy Kadzidlo. Audytor
wewnetrzny dysponuje petna swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.

3. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczony. Wszelkie proby
ograniczenia zakresu audytu podlegaja zgloszeniu Wojtowi.

4. Audytor dziata zgodnie z przepisami prawa oraz w miare mozliwosci stosuje
wskazowki zawarte w standardach audytu wewnetrznego w jednostkach sektora

finanséw publicznych.



§5

Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

Audytor :

1. ma zagwarantowane prawo wgladu do wszelkich dokumentow, informacji i
danych, oraz sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciagow, zestawien i wydrukow z
zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

2. ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy Kadzidlo z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo
chronionej,

3. ma prawo zadaé od kierownika i pracownikéw komérki/jednostki audytowanej
informacji oraz wyjasnien, w celu =zapewnienia wlasciwego 1 efektywnego
przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

4. nie jest odpowiedzialny za procesy kontroli zarzadczej w tym zarzadzania
ryzykiem, ale poprzez wnioski i uwagi powstale w wyniku przeprowadzenia audytu,
wspomaga Wojta we wlasciwej realizacji tych procesow,

5. nie jest odpowiedzialny za wykrywanie oszustw i przestepstw, ale powinien
posiada¢ wiedze pozwalajaca mu zidentyfikowac ich znamiona,

6. nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres
zarzadzania Urzedem,

7. zobowiazany jest do ciagltego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

§6

Planowanie i sprawozdawczosé

1. Zadania audytowe realizowane sa w oparciu o roczny plan audytu wewnetrznego
przygotowywany przez Audytora, a nastepnie zatwierdzony przez Wéjta. Plan audytu
wewnetrznego jest opracowywany na podstawie analizy ryzyka w terminie do korica
roku poprzedzajacego jego realizacje.

2. Informacje o planowanych zadaniach zapewniajacych przekazywane sa
kierownikom komoérek/jednostek objetych planem audytu.

3. Wijt moze nalozy¢ na Audytora zadanie audytowe nie objete planem.

4. Audytor, w terminie do konica stycznia kazdego roku, sporzadza i przedstawia

Wojtowi sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni.



§7

Relacje z instytucjami audytowymi i kontrolnymi

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych uwzglednia si¢ wyniki
wewnetrznych /zewnetrznych audytéw i kontroli w celu zapewnienia odpowiedniego
zakresu audytu oraz unikniecia nakladania sie kontroli i audytow.

2. Wymiana informacji z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi i audytowymi

odbywa sie w porozumieniu z Wojtem.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 44/2011.
Wdjta Gminy Kadzidto
z dnia31 maja 2011 r.

Urzad Gminy Kadzidio

KSIEGA PROCEDUR

AUDYTU WEWNETRZNEGO
Opracowat: . Zatwierdzit:
AUDYTOR WEWNETRZNY WOIT GMINY KADZIDLO
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1. CEL WPROWADZENIA

Ksiega procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Kadzidto, zwana dalej , ksiegq”,
okresla zasady i metodyke audytu wewnetrznego, zapewniajac wiasciwa organizacje
pracy Audytora Wewnetrznego, zwanego dalej ,Audytorem” oraz jednolita praktyke
prowadzenia i dokumentowania prac audytowych. Niniejszy dokument okresla ponadto
obowiazki i terminy przekazywania przez Audytora Wewnetrznego uprawnionym
jednostkom planéw, sprawozdan i innych informacji zwigzanych z zakresem dziatania
audytu wewnetrznego oraz zasad dokonywania zmian w procedurach audytu.
Wprowadzenie do procedur wzordow dokumentéw roboczych unifikuje sposéb ich
wykorzystywania, ujednolica stosowane typy dokumentow oraz ich forme graficzng.

2. ZADANIA I ORGANIZACIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

2.1. Definicja audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny, zgodnie z art. 272 ustawy o finansach publicznych, jest dziatalnoscig
niezalezng i obiektywna, ktdérej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji
celdw i zadan przez:

1) systematyczng ocene kontroli zarzgdczej;

2) czynnosci doradcze.

Ocena systemu kontroli zarzadczej dotyczy ogétu dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego Instytutu
Audytoréow Wewnetrznych (IIA) definiuja audyt wewnetrzny jako dziatalnosé
niezalezng, obiektywnie zapewniajaca i doradcza, ktérej celem jest przysporzenie
wartosci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej organizacji. Audyt wewnetrzny pomaga
organizacji w osiaganiu jej celéw poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejscie do
oceny i doskonalenia skutecznosci procesow zarzadzania ryzykiem, kontroli oraz
zarzadzania organizacja.

Dziatalno$¢ zapewniajaca audytu polega na dostarczeniu kierownictwu racjonalnego
zapewnienia, ze ustanowiony system kontroli zarzadczej funkcjonuje prawidiowo.
Dziatalno$¢ zapewniajqca jest realizowana poprzez wykonywanie zadan audytowych, o
ktorych mowa w rozdziale 4 ksiegi.

Pod pojeciem ustug doradczych rozumie sie doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe dla
Urzedu Gminy lub jednostek organizacyjnych, ktérych charakter i zakres sg uzgadniane z
Wéjtem Gminy Kadzidlo, a w przypadku swiadczenia ustug doradczych dla jednostek
organizacyjnych, rowniez z kierownikiem jednostki organizacyjnej. Celem ustug
doradczych jest przysporzenie wartosci oraz usprawnienie procesow tadu
organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze Audytor nie
przyjmuje na siebie odpowiedzialnosci kierownictwa.

Dziatalnos¢ doradcza wykonywana jest w zakresie i w sposob nienaruszajacy zasady
niezaleznosci audytu. Audytor nie moze wykonywaé zadan doradczych, ktérych
wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w
zakres zarzadzania jednostka. Audytor moze sktadac Wojtowi Gminy Kadzidlo lub
kierownikowi jednostki audytowanej wnioski, opinie lub zalecenia dotyczace usprawnienia
funkcjonowania. Przedstawione przez Audytora wnioski, opinie lub zalecenia nie sg
wigzace. Szczegdlowy zakres wykonywania ustug doradczych zostat przedstawiony w
rozdziale 4.10 ksiegi. Stosowane w toku prac audytowych kryteria oceny obejmujg
adekwatnosé, skutecznos¢ oraz efektywnosé. Dla osiggniecia ustalonych celéw
prowadzonego audytu dopuszcza sie stosowanie innych kryteriow oceny, uwzglednionych
w programie zadania audytowego.



2.2. Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy
Kadzidto.

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Kadzidlo oraz w jednostkach organizacyjnych
funkcjonuje w oparciu o zapisy dotyczace audytu wewnetrznego zawarte w regulacjach:
1) Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 z péz. zm);

2) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010r. w sprawie przeprowadzania

i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108);

2.3. Cele i zakres zadan audytu wewnetrznego

Rolg audytu wewnetrznego jest identyfikacja i analiza potencjalnego ryzyka w dziataniu
jednostki oraz badanie i ocena adekwatnosci, efektywnosci systemow kontroli zarzadczej
opracowanych w celu kontrolowania ryzyka.

Celami audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy sa:

1) identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig Urzedu Gminy i podlegtych
jednostek, a w szczegodlnosci ocena efektywnoéci procesu zarzadzania ryzykiem oraz
ocena systemu kontroli zarzadczej;

2) wyrazanie opinii na temat adekwatnosci i skutecznosci ustanowionych mechanizmoéw
kontrolnych w badanym systemie;

3) dostarczenie Wéjtowi, w oparciu o ocene systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego
zapewnienia, ze Urzad dziata prawidtowo;

4) skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam gdzie jest to wlasciwe,
przedstawienie zalecen dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania Urzedu Gminy w
danym obszarze.

Audyt wewnetrzny jest narzedziem zarzgdzania stuzacym Wojtowi do uzyskania
racjonalnego zapewnienia, ze:

1) cele i zadania postawione przed Urzedem i podlegltymi jednostkami sg realizowane;

2) procedury wynikajgce z przepiséw prawa lub przyjete przez Wajta Gminy Kadzidio sg
wdrazane i przestrzegane;

3) mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli zarzadczej sg adekwatne i
skuteczne dla prawidlowego dziatania Urzedu Gminy i podlegtych jednostek.

Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych, w tym obszary zwigzane z systemem
zarzadzania i kontroli oraz realizacjg programdw operacyjnych finansowanych ze srodkdéw
Unii Europejskiej. Audytor nie dysponuje uprawnieniami wtadczymi wobec innych oséb w
strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych. Nie ustanawia i
nie wdraza zasad i procedur. Audytor moze dokonywac jedynie przeglgdu zasad, plandw,
procedur oraz innych mechanizméw kontroli zarzadczej w zakresie kompetencji danej
jednostki, oraz sktada¢ sprawozdania z wnioskami dotyczgcymi mozliwosci ich ulepszen.
Obiektywizm Audytora nie jest naruszony, jesli rekomenduje on pewne standardy
procedur kontrolnych lub zarzadczych lub tez dokonuje przegladu tych procedur zanim
zostang one wdrozone. Pozytywna Ilub negatywna opinia Audytora dotyczaca
projektowanej procedury nie uwalnia kierownika jednostki lub pracownika na innym
szczeblu zarzadzania, od odpowiedzialnosci za zarzadzanie i funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej w danym obszarze dziatalnosci jednostki. Nie powoduje naruszenia
bezstronnosci wykonywanie przez Audytora czynnosci o charakterze doradczym
w zakresie operacyjnych dziatan jednostki, za ktore Audytor byt uprzednio
odpowiedzialny. W przypadku wykonywania czynnosci o charakterze doradczym w danym
obszarze dziatalnosci jednostki, Audytor nie powinien oceniac tej dziatalnosci, co najmniej
przez 1 rok.



2.4. Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$éé¢ Audytora wewnetrznego
Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Audytora reguluje ustawa o finansach
publicznych, rozporzadzenie wykonawcze wraz z obowigzujacg Kartg audytu
wewnetrznego.

2.5. Relacje z kierownikami i personelem innych komdrek organizacyjnych

Zasada obowiazujgca w audycie wewnetrznym jest przeprowadzanie zadan audytowych
w sposob konstruktywny, korzystajac w miare mozliwosci z opinii, wskazowek i pomocy
innych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych.
Obowigzkiem Audytora jest poinformowanie kierownika jednostki audytowanej o
planowanych dziataniach audytu. Audyt wewnetrzny w zaden sposéb nie zwalnia innych
0os6b w strukturze organizacyjnej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych z obowigzkow

im przypisanych.

2.6. Stosunki z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi

Koordynacja dziatan audytu wewnetrznego z audytorami zewnetrznymi i kontrolerami
powinna przybiera¢ posta¢c wzajemnej wspolpracy, pomocy i wymiany informacji.
Koordynacja dziatan powinna polega¢ na wzajemnym sprawdzaniu i wzajemnej
wspoltpracy, celem zapewnienia:

1) uzyskania maksymalnego objecia dziataniem audytu spraw statutowych jednostki;

2) wymiany informacji;

3) unikania dublowania wysitkéw i kosztéw poswiecanych na rutynowe etapy pracy w
zakresie audytu.

Ze wzgledu na wystepujace roéznice celow miedzy instytucjami kontrolnymi, nie mozna
dopusci¢ do sytuacji, w ktdérej audyt wewnetrzny wykonuje wytacznie zadania ustugowe
wobec audytora czy kontrolera zewnetrznego. Audytor Wewnetrzny powinien
porozumiewacé sie z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi za posrednictwem lub w
porozumieniu z Wéjtem. Dokumentacja audytowa powinna by¢ udostepniana audytorom i
kontrolerom zewnetrznym za posrednictwem Wéjta.

3. PLANOWANIE AUDYTU

Realizacja audytu wewnegtrznego opiera sie na analizie i ocenie ryzyka, wystapienia
istotnych bteddéw w dziatalnosci jednostek audytowanych, bedacych obszarami audytu,
dokonywanej z uwzglednieniem kryteridow ryzyka i jego istotnosci. Analiza ryzyka ma na
celu zidentyfikowanie obszaréw dziatania narazonych na ryzyko o duzej istotnosci,
majacych wptyw na realizacje celow. W procesie planowania rocznego uwzgledniane sg
priorytety dla zadan audytowych wskazanych przez Wojta. Audytor zapewnia udziat w
procesie analizy obszaréw ryzyka wszystkich kierownikow jednostek, w ktérych prowadzi
audyt wewnetrzny.

3.1.0cena ryzyka

Ocena ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajacym
opracowanie sprawozdania z realizacji audytu, a w szczegdlnosci jest bazg do
sporzadzenia planu audytu wewnetrznego.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
braku dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki
lub, ktére wplynie negatywnie na osiggniecie wyznaczonych celéw i zadan.

Istotnosc jest miarg:

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

2) znaczenia poszczegolnych celéw realizowanych przez organizacje (skutkiem zajscia
zdarzenia

jest nie zrealizowanie tych celow - w miare mozliwosci winno byé wyrazone w zi);

3) strat, ktére nie majg wymiaru finansowego, np.: utrata dobrego imienia (reputaciji).



Na proces oceny ryzyka sktadajg sie dwa etapy:

1) identyfikacja obszaréw ryzyka,

2) analiza ryzyka, w wyniku ktorej nastepuje grupowanie obszaréw ryzyka pod
wzgledem ich istotnosci w zakresie dziatania Urzedu Gminy oraz jednostek
organizacyjnych, a w konsekwencji wytanianie zadann audytowych do realizacji w danym
roku, jak rowniez prognostycznie na nastepne lata.

3.1.1. Identyfikacja ryzyka

Audytor dokonuje analizy ryzyka polegajacej w szczegdlnosci na identyfikacji obszaréw
dziatalnosci jednostki oraz ocenie ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach
ryzyka. Proces ten uzalezniony jest od wiedzy Audytora i wymaga znajomosci celdw,
dziatan, struktury organizacyjnej jednostek audytowanych.

Przy identyfikowaniu i ocenie obszaréw ryzyka Audytor powinien wzig¢ pod uwage zakres
odpowiedzialnosci kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz:

1) cele i zadania Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych;

2) system kontroli zarzgdczej w jednostce;

3) ryzyka wptywajace na realizacje celéw zadan jednostki;

4) wyniki innych audytéw lub kontroli;

5) uwagi kierownika jednostki;

6) wytyczne w zakresie kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych.

Proces analizy obszarow ryzyka powinien by¢ udokumentowany.

3.1.2. Metody analizy ryzyka

Proces analizy ryzyka jest kluczowa faza planowania audytu. Analiza ryzyka to ocena
podatnosci procesu lub obszaru na czynnik ryzyka. Przygotowujac roczny plan audytu
nalezy oprze¢ sie na analizie obszaréow ryzyka w zakresie dziatania jednostki. Praca
Audytora na tym etapie obejmuje, identyfikowanie i ocene ryzyka istniejgcego w
procesach zidentyfikowanych w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych oraz
prawdopodobienstwo jego wystapienia. Wszelkie istotne obszary ryzyka powinny zostaé
uszeregowane pod wzgledem stopnia ich priorytetu na potrzeby strategicznego
(dlugookresowego) planu audytu oraz rocznego planu audytu. Audytor moze
wykorzystywac przy ocenie ryzyka wszelkie znane metody, w szczegdlnosci:

1) matematyczng metode analizy ryzyka;

2) szacunkowga metode analizy ryzyka - grupa ekspercka;

3) mieszang metode analizy ryzyka;

4) mape ryzyka w analizie ryzyka;

5) czynniki ryzyka w analizie ryzyka;

6) kwestionariusz oceny ryzyka.

3.2. Plan audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych realizowany jest
na podstawie planu audytu wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach poza planem.
Audyt wewnetrzny poza planem audytu przeprowadzany jest na wniosek Wajta Gminy
Kadzidto lub z inicjatywy Audytora w uzgodnieniu z Waéjtem. Wyrazenie przez Wojta
zgody na realizacje zadania poza planem audytu nastepuje z zachowaniem formy
pisemnej. Przeprowadzanie audytu poza planem powinno nastepowac¢ w uzasadnionych
przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub zmiany oceny
ryzyka.

Whniosek o przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu powinien zawieraé:
1) temat zadania;

2) proponowane cele oraz obszary, ktére powinny zostac objete zadaniem audytowym;

3) propozycje terminu w jakim zadanie powinno zostaé¢ przeprowadzone;

4) uzasadnienie koniecznosci przeprowadzenia zadania uwzgledniajace ryzyka w ramach
proponowanego obszaru.

Plan audytu wewnetrznego na dany rok przygotowuje Audytor w porozumieniu z Wéjtem.



Plan audytu wewnetrznego zawiera w szczegolnosci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;

2) liste obszaréw ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce;

3) informacje na temat cyklu audytu.

Przygotowujac plan audytu, Audytor bierze pod uwage w szczegdlnosci:

1) cele i zadania jednostki, w ktérej prowadzony jest audyt wewnetrzny;

2) istotne ryzyko wptywajace na realizacje celow i zadan jednostki, w ktérej prowadzony
jest audyt wewnetrzny;

3) istniejace w jednostce, w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny, systemy kontroli

i zarzadzania;

4) czynniki ryzyka, w tym w szczegdlnosci:

a) ztozonos¢ dziatalnosci prowadzonej przez jednostke,

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

c) liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,

d) zmiany organizacyjne i prawne;

5) wyniki wczesniej przeprowadzonych audytow i kontroli;

6) uwagi kierownika jednostki, w ktérej jest prowadzony audyt wewnetrzny.

Audytor, przygotowujac plan audytu, sporzadza liste wszystkich obszaréw ryzyka
uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikdéw analizy
ryzyka. W przypadku zagrozenia realizacji planu audytu wewnetrznego (z uwagi na
prowadzenie zadan poza planem audytu, zadan zleconych oraz innych okolicznosci)
Audytor informuje Wéjta, w formie pisemnej, o braku mozliwosci realizacji planu audytu
wewnetrznego, uzgadnia zakres realizacji planu oraz dokonuje zmiany zakresu planu
audytu wewnetrznego.

Audytor przedstawia Wojtowi:

1) do konca stycznia kazdego roku - sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok
poprzedni;

2) do konica grudnia kazdego roku — plan audytu na rok nastepny.

4. ZADANIE AUDYTOWE

4.1. Ogélne zasady realizacji zadania

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie oraz dowdd
tozsamosci.

Przed przystapieniem do realizacji zadania, Audytor informuje pisemnie kierownika
jednostki/komérki audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego.
Zaréwno przy planowaniu zadania audytowego, jak i w trakcie jego realizacji, Audytor
pozyskuje informacje i pomoc od pracownikow jednostki audytowanej. Audytor w celu
prawidtowego prowadzenia audytu wewnetrznego ma prawo, z zachowaniem przepisow o
tajemnicy ustawowo chronionej, wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentow i
innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym zawartych na
elektronicznych nosnikach informacji oraz wykonaniem z nich kopii, odpisow, zestawien
lub wydrukéw. Realizujac zadanie audytowe Audytor stosuje techniki badania opisane w
rozdziale 4.4. ksiegi.

Kierownicy jednostek audytowanych majg prawo do czynnego uczestniczenia w procesie
audytu wewnetrznego, a w szczegdlnosci do:

1) zapoznania sie, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora;

2) zglaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora.

Kierownicy jednostek audytowanych majg obowiazek opracowywania i przekazywania w
terminie wskazanym przez Audytora materiatdbw oraz informacji dotyczacych zakresu
dziatania ich komorek, ktore Audytor uzna za niezbedne dla realizacji celow zadania
audytowego.



4.2. Planowanie zadania audytowego

W trakcie etapu planowania, Audytor powinien pozna¢ zasady funkcjonowania jednostki
audytowanej oraz zdarzenia, transakcje i procedury, ktére bedg przedmiotem badania.
Pozwoli to okreslic poziom istotnosci. Audytor powinien uzywaé tych informacji do
identyfikacji potencjalnych probleméw, oceniania dowodow audytowych i oceny dziatan
kierownictwa jednostki audytowanej. Audytor podejmuje zadanie na podstawie
szacunkowego harmonogramu ujetego w planie audytu. Jeszcze przed rozpoczeciem
zadania Audytor okresla okres, jakim ma obja¢ zadanie audytowe oraz planowang date
jego zakonczenia.

4.2.1.Wstepny przeglad
Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich
szczegotowej weryfikacji = w celu zrozumienia badanej dziatalnosci, wyodrebnienia

istotnych obszaréw, wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie zadania audytowego,
zidentyfikowania istniejacych mechanizméw kontroli oraz uzyskania informacji
utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego.

Wstepny przeglad wykonuje sie stosujac nastepujgce techniki badania:

1) rozmowy z pracownikami komorki, ktora zostanie objeta audytem;

2) rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalno$¢ wywiera wplyw;

3) obserwacja i ogledziny na miejscu;

4) analize sprawozdan i innych dokumentéw, w tym dostarczonych na prosbe Audytora;
5) przeglad schematow, wykresow;

6) przeprowadzenie testow kroczacych (walk through);

7) zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli zarzgdczej.

Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla Audytora podstawe do opracowania
sciezki procesu, ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego.
Dokumentacja procesu w postaci opisowej lub analizy graficznej moze ulec dalszym
modyfikacjom na etapie oceny systemu kontroli wewnetrznej. Ostateczng wersje procesu
Audytor wlacza do biezacych akt audytu. Dokumentujgc dany proces, audytorzy mogag
postugiwac sie wieloma technikami, w tym opisem (notatka), schematem struktury
organizacyjnej, graficzng analizg procesow lub kwestionariuszem kontroli wewnetrznej.

4.2.2. Program zadania audytowego

Przed przystgpieniem do realizacji zadania audytowego, nalezy dokona¢ szeregu
czynnosci, ktoérych celem jest zgromadzenie niezbednej wiedzy na temat
jednostki/komorki, w ktérej bedzie przeprowadzone zadanie audytowe, dokonanie
wyboru zagadnien, ktére beda przedmiotem badan, okreslenie sposobu przeprowadzenia
czynnosci, w tym niezbednych dowoddéw oraz technik ich pozyskiwania i przetwarzania, a
takze przyjecie okreslonych zatozen organizacyjno - technicznych, zapewniajgcych
sprawne i efektywne zrealizowanie zadania.

W trakcie planowania Audytor powinien osiggng¢ stan wiedzy, ktory pozwoli mu
zrozumiec zasady funkcjonowania komorki audytowanej oraz wystepujgce w niej gtowne
procesy, zwigzane z wykonywaniem zadan.

Planowanie mozna podzieli¢ na dwie fazy: wstepng oraz sporzadzanie i zatwierdzanie
programu.

4.2.2.1. Faza wstepna

W tym miejscu nalezy zapozna¢ sie z celami i zadaniami audytowanej komorki, aktami
wewnetrznymi i zewnetrznymi okreslajacymi prawne ramy jej dziatalnosci (ustawy,
rozporzadzenia, zarzadzenia, regulaminy, instrukcje), przeanalizowac¢ wyniki wczesniej
przeprowadzonych kontroli. Nastepnie opracowac¢ =zatozenia metodyczne (metody,
problemy, dowody, dokumenty robocze, wzory zestawien i wykazéw), przygotowad
sciezke audytu i plan kontroli. W przeprowadzaniu fazy wstepnej nalezy wykonac
nastepujace czynnosci:

1) okresli¢ cel zadania oraz okresu poddanego badaniu - cele prac audytorskich
powinny odnosic¢ sie do ryzyka, systemdw kontroli, proceséw zarzadzania zwigzanych z



badang dziatalnoscig. Nalezy pamietac, by cele byty wyrazone w sposéb jednoznaczny,
zrozumiaty i precyzyjny tak, aby mozliwe byto okreslenie, czy zostaty one osiggniete;

2) zebraé informacje dotyczace komérki/jednostki audytowanej - nalezy dazy¢ do
zgromadzenia danych obrazujgcych najwazniejsze procesy i zjawiska zwigzane z
tematem zadania, a wiec dane finansowe, kadrowe, operacyjne oraz informacje na temat
systemow zarzadzania, organizacji, systemow kontroli zarzadczej;

3) przeanalizowaé system kontroli - nalezy okreéli¢ zasady konstrukcji systemu
kontroli zarzadczej oraz stabe i mocne strony, w tym funkcjonowanie kontroli i pisemnych
procedur;

4) przeanalizowaé ryzyko - nalezy przeprowadzi¢ analize ryzyka wystepujacego w
obszarach komorki/jednostki poddawanej audytowi oraz obszarach bedacych
przedmiotem konkretnego zadania audytowego. Analiza ta obejmuje nastepujace
czynnosci:

a) identyfikacje obszaréw ryzyka na poziomie zadania audytowego, czyli obiektéw
audytu. Sa to fragmenty zadania audytowego, ktore definiuja obszary poddawane
badaniu. Moga to by¢ poszczegdlne podsystemy, albo tez poszczegélne zadania
realizowane przez audytowang komorke,

b) okreslenie ryzyk, jakie wystepujg w zidentyfikowanych obszarach;

c) zdefiniowanie wtascicieli ryzyk;

d) okreslenie poziomu ryzyka akceptowanego przez kierownika jednostki;

e) przyjecie metody analizy ryzyka - na etapie programowania zadania audytowego
stosowana jest metoda matematyczna z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego oraz
kategorii ryzyk i nadanych im wag podobnie jak na etapie planowania rocznego;

f) przeprowadzenie analizy ryzyka;

g) interpretacja wynikow - uszeregowania zidentyfikowanych obiektow audytu wg
podatnosci na wystepujace w nich czynniki ryzyka.

5) przeanalizowa¢ wyniki wczeéniejszych audytéw i kontroli - dostarcza danych na
temat stwierdzonych wéwczas uchybien, a takze proceséw i zjawisk generujgcych, czy
tez narazonych na ryzyka;

6) badanie analityczne okreslonych probleméw, opinie ekspertéw - analizy
sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu, a takze innych
opracowan i studiow dokonanych w komaérce organizacyjnej;

7) okresli¢ zakres podmiotowy i przedmiotowy;

8) opracowac¢ zalozenie metodyczne - obejmuje zaplanowanie metod, jakimi bedg
badane uzyskiwane dane niezbedne do ustaleri, problemoéw, na ktére nalezy zwracaé
szczegolng uwage oraz dowody jakie nalezy zdoby¢ w celu dokonania zaplanowanych
ustalen, biorac pod uwage ich dostepnosc.

4.2.2.2. Sporzadzenie programu

Program zadania audytowego stanowi szczegdtowy plan pracy do wykonania w trakcie
danego zadania. Opracowywany jest w oparciu o dokonang ocene ryzyka wystepujacego
w danym obszarze. Zgodnie z rozporzadzeniem w programie zadania audytowego
zamieszcza sie w szczegolnosci:

1) oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu;

2) cele zadania audytowego;

3) analize ryzyka;

4) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego;

5) wskazowki metodyczne, w tym:

a) techniki przeprowadzania zadania audytowego,

b) sposob przeprowadzania zadania audytowego,

c) problemy, na ktére nalezy zwroci¢ szczegolng uwage w badaniach,

d) dowody niezbedne do dokonania ustalen i sposdb ich badania,

e) wskazdéwki o charakterze techniczno-organizacyjnym;

f) wzory wykazow i zestawien;

g) zatozenia organizacyjne;

6) harmonogram przeprowadzenia zadania audytowego.



Program skfada sie z konkretnych wskazéwek dotyczacych przeprowadzenia danego
zadania. Dla kazdego obszaru audytu program w ramach analizy ryzyka powinien:

1) wyszczegolni¢ ryzyka, ktére musza by¢ uwzglednione w tym obszarze,

2) przedstawi¢ dla kazdego ryzyka elementy systemu kontroli (mechanizmy kontroli)
ktore istniejg lub ktore sa potrzebne jako zabezpieczenie przed wskazanym ryzykiem,

3) przedstawi¢, dla kazdego z wyszczegdlnionych mechanizméw kontroli, czynnosci
audytorskie potrzebne do sprawdzenia efektywnosci tych mechanizmow, albo przedstawic
zalecenia, ktorych spelnienie bedzie wymagane dla stworzenia potrzebnych
mechanizméw kontroli,

4) przewidywal miejsce na zamieszczenie odniesien do powigzanych dokumentow
roboczych audytu. Program zadania przygotowywany jest przez Audytora. W
uzasadnionych przypadkach Audytor moze dokonac zmian w programie zadania w trakcie
jego realizacji. Zmiany programu zadania powinny byé udokumentowane.

4.3. Realizacja zadania zapewniajacego

4.3.1.Narada otwierajaca

Po zakonczeniu wstepnych etapow planowania zadania zapewniajgcego, oraz przed
rozpoczeciem czynnosci audytorskich, przeprowadza sie narade otwierajacq z udziatem
Audytora oraz przedstawicieli danej komorki/jednostki organizacyjnej, ktéra ma by¢é
poddana audytowi. Podczas narady otwierajacej Audytor przedstawia cel, tematyke i
zaloZzenia organizacyjne zadania audytowego, za$ kierownik komorki organizacyjnej, w
ktorej jest przeprowadzany audyt, przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania
oraz uzgadnia z Audytorem sposob unikania zakiocen jej pracy w trakcie
przeprowadzania zadania audytowego. Przed przystapieniem do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, Audytor przedstawia imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu
wraz z dokumentem tozsamosci.

Do spraw omawianych w trakcie narady nalezg nastepujgce kwestie:

1) tematyka i cele - przeglad podstawowego zakresu i celéw zaplanowanych dla
danego zadania zapewniajacego;

2) zatozenia organizacyjne - wyjasnienie, w jaki sposob postepowac sie bedzie z
ustaleniami audytu;

3) postepy audytu - ustalenia dotyczace informowania personelu komorki audytowanej
o postepach i ustaleniach audytu, ustalenie czestotliwosci przekazywania informacji

o postepach i ustaleniach audytu oraz szczebli kierowniczych, do ktérych bedg one
kierowane;

4) wkiad ze strony komoérki audytowanej - sugestie kierownictwa komérki
audytowanej dotyczgce obszaréw problemowych, w ktérych Audytor moze by¢ pomocny;
5) wspétpraca administracyjna - informacje na temat: godzin pracy, dostepu do akt,
miejsca do pracy dla audytora, wymogoéw dochowania terminéw roboczych w dziatalnosci
komérki audytowanej oraz inne informacje pomocne do ustalenia harmonogramu dziatan
audytu, tak aby dopasowac je do trybu pracy komoérki audytowanej i aby jak najmniej
zaklécaé jej prace;

6) przedstawienie sie i spotkanie z pozostalym personelem, z ktérym audytorzy
bedg pracowac¢ w trakcie audytu; zorganizowanie wizytacji, obejscia pomieszczen dla
zaznajomienia sie z fizycznym srodowiskiem pracy.

Przebieg narady otwierajacej jest dokumentowany protokotem. Protokét z narady
otwierajgcej podpisuje Audytor Wewnetrzny prowadzacy narade oraz kierownik
jednostki/komorki audytowanej lub wskazana przez niego osoba obecna na naradzie. W
razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika jednostki/komorki audytowanej lub
wskazanej przez niego osoby, Audytor prowadzacy narade czyni o tym wzmianke w
protokole. W tym przypadku kierownik komérki/jednostki audytowanej lub wskazana
przez niego osoba powinny niezwiocznie uzasadni¢ przyczyne odmowy podpisania
protokotu.
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4.3.2. Wstepne badanie systemu kontroli zarzadczej (badanie systeméw)

Ocena mechanizmoéw kontroli zastosowanych w systemie kontroli zarzadczej powinna
dostarczyé racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sg
wystarczajace do osiggniecia zamierzonych celéw. Etap badania i oceny mechanizméw
kontroli zarzadczej jest dokumentowany. Mechanizmy kontroli zarzadczej poddawane sg
badaniu i ocenie przez caty czas trwania zadania zapewniajgcego. Weryfikacja wstepnej
oceny systemu kontroli zarzgdczej nastepuje w trakcie badan, poprzez przeprowadzenie
testow zgodnosci i testow rzeczywistych. Badajac system kontroli zarzadczej Audytor
moze postuzy¢ sie kwestionariuszem lub listami  kontrolnymi. Narzedziami
wspomagajacymi prace Audytora na tym etapie sa notatki opisowe, notatki z rozmoéw
oraz graficzna analiza proceséw, opracowywane na etapie wstepnego przegladu.

W ocenie mechanizméw kontroli zarzadczej Audytor bierze pod uwage nastepujace
czynniki:

1) typy bledéw i nieprawidtowosci, ktére mogg wystepowac,

2) procedury mechanizmow kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu bledéw oraz
nieprawidtowosci,

3) czy =zostaly przyjete stosowne procedury i czy sg przestrzegane w sposéb
zadowalajacy,

4) stabe strony, ktére mogtyby umozliwia¢ wystepowanie btedow i nieprawidtowosci w
istniejgcych mechanizmach kontrolnych,

5) wptyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien nasilenia technik
audytu, ktore nalezy zastosowac. Informacje zawarte w sporzadzanych dokumentach
roboczych audytu uzasadniajg wnioski, ktore Audytor sformutowat w zakresie badania i
oceny mechanizmow kontroli zarzagdczej. Testowaniu i ocenie podlegaja tylko te funkcje
mechanizmoéw kontroli zarzadczej, ktére Audytor uzna za krytyczne albo wazne dla
zachowania sity okreslonego cyklu transakcji.

4.3.3. Testowanie

Testowanie polega na okresleniu i doborze odpowiedniej do osiggniecia celéw zadania
audytowego probki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikdéw z oczekiwaniami oraz
ocenie wynikow. Testowanie obejmuje przeprowadzenie testow zgodnosci oraz
odpowiednich testéw rzeczywistych (testow wiarygodnosci).

Testy zgodnosci przeprowadza sie dla uzyskania wystarczajacych dowodoéw, ze dany
system dziata zgodnie z rozumieniem Audytora uzyskanym poprzez oceng systemu
kontroli zarzadczej, czyli ze mechanizmy kontroli sg stosowane. Testy zgodnosci
przeprowadza sie dla tych proceséw kontroli, na ktérych Audytor postanowit polegac.
Testy wiarygodnosci (rzeczowe) przeprowadza sie po przeprowadzeniu testow
zgodnosci. Polegajg one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sg
kompletne, dokladne i czy odzwierciedlaja stan faktyczny. Zazwyczaj testy te
przeprowadza sie na poszczegolnych operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci.

W audycie wewnetrznym od wilasciwie dobranej proby do badania oczekuje sie spetnienia
kryteriow:

1) reprezentatywnosci - préobka powinna mozliwie najdoktadniej odzwierciedlaé
badany zbior,

2) poprawnosci - probka powinna identyfikowac jak najwiecej btedéw, by mozna byto
je skorygowac,

3) protekcji - do préoby zalicza sie jak najwiecej istotnych elementéw,

4) prewencji - komoérka 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 celéw zadania audytowego.

W przypadku doboru préby reprezentatywnej, w oparciu o metody statystyczne nalezy
zachowa¢ odpowiednie zasady doboru proby, aby na podstawie badania pewnej czesci
procentowej wszystkich elementéw populacji mozliwe bylo postawienie tez dotyczacych
wiekszych zbiorow - z okreslonym stopniem pewnosci.
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4.3.4. Dokumentowanie czynnosci audytowych

Audytor dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celow danego
zadania audytowego dla zapewnienia prawidiowej i pelnej ilustracji przebiegu zadania
audytowego w aktach biezacych audytu. Dokumentowaniu podlegajg informacje
uzyskane w trakcie prowadzonych spotkan, rozméw telefonicznych, narad i wywiadéw,
przekazane drogg elektroniczng, ztozone oswiadczenia, wyjasnienia, informacje uzyskane
w wyniku weryfikacji, przeprowadzonych testow itp.

Audytor ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materiatobw zwigzanych z
funkcjonowaniem badanej komorki, ale takze moze sporzgdzac niezbedne odpisy, kopie
lub wyciagi, jak réowniez zestawienia i obliczenia, w tym zawartych na elektronicznych
nosnikach informacji. Odpisy i kopie powinny by¢ potwierdzone przez pracownikow
badanej komorki.

Odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia i obliczenia otrzymane lub opracowane
w trakcie zadania audytowego umieszczane sgq w aktach biezacych audytu. Wszystkie
ustalenia audytu znajdujg odzwierciedlenie w dokumentacji roboczej audytu i/lub w
arkuszu ustalen audytu, niezaleznie od ich ujecia w sprawozdaniu z realizacji audytu.

4.4. Techniki przeprowadzania zadania audytowego

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastepuje poprzez
wykorzystanie roznych technik, m.in. zastosowanie testow pozwalajacych na zebranie
dowodow audytowych. Opisane ponizej techniki przeprowadzania zadania sg stosowane
przez Audytora na etapie planowania zadania audytowego, jak rowniez w trakcie
czynnosci audytowych (na miejscu).

Stosowane techniki audytowe uwzgledniaja m.in. cele zadania audytowego, zakres
badania, dostepnos¢ dowodéw i koszty przeprowadzenia audytu.

4.4.1. Testy przegladowe

Oznaczajg wstepne badanie systemu, pozwalajg zrozumiec zasady jego funkcjonowania

i zidentyfikowa¢ mechanizmy kontrolne, ktére w nastepnej kolejnosci zostang
zweryfikowane przy pomocy testow zgodnosci. Przygotowanie do przeprowadzenia testu
przegladowego polega na zapoznaniu sie z obowigzujgcg procedurg, z istniejgcym
diagramem procesu lub w przypadku jego braku, na jego sporzgdzeniu. Podstawowym
celem testu jest znalezienie dowoddw potwierdzajgcych istnienie mechanizmoéw kontroli,
np. poprzez obserwacje funkcjonowania systemu na réznych etapach lub przesledzenie
jednej transakcji od poczatku do konca.

4.4.2. Testy zgodnosci

Testy zgodnosci dostarczajg dowoddw na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie
podlega system kontroli a nie wartosc transakcji, a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia sie
jego istotnos¢. W testach zgodnosci wykorzystuje sie nastepujace techniki:

1) obserwacja/ogledziny - obserwacja wykonywania czynnosci, ktére nie sa
dokumentowane, przeglagdanie ewidencji i sprawozdan dla wychwycenia pozycji
nietypowych, wizytacja pomieszczen; dokumentowane notatka,

2) rozmowa - istotne wyniki rozmowy sa dokumentowane w formie notatki, wywiadu -
pracownicy komorki audytowanej udzielaja odpowiedzi na wczesniej przygotowane
pytania, dokumentowane protokotem - Audytor analizuje wszystkie elementy skfadajace
sie na dany system lub transakcje, roznorodna dokumentacja robocza,

3) powtdrzenie czynnosci - powtorzenie przez Audytora krok po kroku wszystkich
czynnosci zwigzanych z dang transakcjg i przestrzeganie przy tym istniejacych procedur
oraz wykonywanie obliczen, dokumentowane notatka,

4) weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byta wazna i zostata
prawidtowo zaksiegowana; zadaniem Audytora jest ocena mechanizméw kontrolnych, a
nie potwierdzenie samej transakcji; poprzez weryfikacje Audytor uzyskuje rozsadne
zapewnienie, ze kontrole sga powigzane z operacjami i funkcjonujg wiasciwie. Stosowane
metody weryfikacji to:
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a) porownanie z korespondujacymi faktami lub standardami, np. czy stosowane
procedury sg aktualne lub czy pracownicy przeszli wymagane szkolenia,

b) potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),

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

Przy ocenie adekwatnosci kontroli w trakcie testow zgodnosci brane sg pod uwage
nastepujace czynniki:

1) kazda zidentyfikowana stabos¢ systemu kontroli,

2) kazda zbedna lub niewtasciwa kontrola,

3) kontrole, ktore nie funkcjonuja,

4) rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli,

5) istotnosc poszczegdlnych procesdw,

6) efekty kontroli uzupetniajacych,

7) konsekwencje nadmiernej kontroli,

8) skumulowany efekt w/w czynnikow.

Przeprowadzajgc testy zgodnosci Audytor identyfikuje ryzyko, na jakie narazony jest
Urzad lub jednostka organizacyjna w wyniku stabosci systemu kontroli zarzadczej. Wynik
przeprowadzonych testow zgodnodci stuzy Audytorowi do uzasadnienia celowosci
rekomendowanych kierownictwu dziatan zmierzajacych do usprawnienia systemu
kontroli. W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych
Audytor zwraca uwage kierownictwa na konsekwencje finansowe nadmiernych kontroli.

4.4.3. Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste stuzg zgromadzeniu dowodow kompletnosci, doktadnosci oraz waznosci
informacji zawartych w zapisach ksiegowych. Wykonywane sg po testach zgodnosci.
W zaleznosci od wyniku testéow zgodnosci Audytor okreéla zakres testow rzeczywistych.
Pozytywny wynik testow zgodnosci pozwala zrezygnowac lub ograniczyé zakres i skale
testow rzeczywistych. W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja, a nie system
kontroli. W testach rzeczywistych stosuje sie nastepujace techniki:

1) ogledziny — stwierdzenie istnienia,

2) inwentaryzacja - stwierdzenie kompletnosci,

3) préobkowanie - stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,

4) obliczenia — potwierdzenie doktadnosci zapisu,

5) uzgodnienie z dokumentami zZrédtowymi — potwierdzenie doktadnosci i poprawnosci
zapisu,

6) potwierdzenie - stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,

7) sprawdzenie - potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacji,

8) metody analityczne - potwierdzenie kompletnosci zapiséw, prawidtowosci wyliczen;
znajdujg szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.

4.4.3.1. Testy gwarancji

Polegaja na badaniu dokumentéw zZrodtowych w celu weryfikacji zarejestrowanych kwot.
Celem audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty odnoszg sie do
prawidtowych transakcji. Pomagaja w stwierdzeniu wystepowania danego zjawiska, ale
nie stuzg do okreslenia jego kompletnosci. Potwierdzenie zarejestrowania pewnych
informacji/danych nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane zostaty wprowadzone i

odpowiednio zapisane.

4.4.3.2. Testy gora-dof

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu gwarancji dla
stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegajg na zbadaniu historii transakcji w
systemie, od =zaksiegowania do zainicjowania. Najczesciej przeprowadzane sa na
reprezentatywnej probce transakcji, wielkos$¢ testowanej probki transakcji jest okreslana
wowczas w oparciu o oszacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.

15



4.4.3.3. Metody analityczne

Metody analityczne stuza do oceny zebranych informacji w wyniku poréwnywania ich z
oczekiwaniami okreslonymi przez Audytora. Metody analityczne mogg by¢ pomocne przy
wykrywaniu:

1) nieoczekiwanych rdznic,

2) braku réznic, pomimo, zZe sie ich spodziewano,

3) bteddw, nieprawidtowosci, oszustw, nietypowych transakcji.

Podstawowymi metodami analitycznymi mozliwymi do wykorzystania w audycie
wewnetrznym sg:

1) analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikéw finansowych, indeksacja o wspdlnej
podstawie);

2) analiza trendu (poréwnanie badanego parametru z biezgcego okresu do wielkosci tego
parametru w poprzednich okresach w celu ustalenia odchylen);

3) analiza prognostyczna (prognozowanie wartosci analizowanej zmiennej w przysztych
okresach w oparciu o wystepowanie powigzan miedzy parametrami).

Metody analityczne moga obejmowac:

1) poréwnywanie biezacej informacji z analogicznag informacjg z poprzedniego okresu,

2) poréwnywanie biezgcej informacji z istniejgcymi planami finansowymi lub prognozami,
3) poréwnanie informacji z analogiczng dotyczacg podobnych jednostek,

4) badanie zmian w saldach kont wczesdniejszych okresow,

5) badanie zwigzkéw miedzy saldami na kontach w danym okresie,

6) prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,

7) badanie relacji migedzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla identyfikacji
nietypowych wynikow).

4.4.3.4. Rozpoznawcze badanie prébek

Rozpoznawcze badanie probek wymaga spetnienia nastepujacych kryteriow:

1) wykaz elementéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

2) do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowigcych przedmiot testu na potrzeby
audytu da sie zastosowac system liczb losowych,

3) mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego btedu.

Podstawowe metody doboru préby stosowane w audycie wewnetrznym to:

1) Losowanie statystyczne - wymaga spelnienia warunku, aby wszystkie jednostki
populacji miatly réwng szanse wyboru do proby. Do doboru uzywa sie tablic liczb
losowych badz odpowiednich programéw komputerowych.

2) Losowanie intuicyjne - dokonanie doboru odbywa sie na podstawie zawodowej oceny
Audytora i moze by¢ uzasadnione przez np.: wartos¢ jednostek populacji, poziom ryzyka,
poziom reprezentacyjnosci.

3) Losowanie systematyczne (interwatowe) - wymaga wyliczenia statego przedzialu
losowania, tzw. interwatu. Interwal wyznacza sie dzielac populacje przez liczebnos¢
proby. Pierwsza jednostke do proby wybieramy losowo z przedziatu od 1 do wartosci
interwatu.

4) Losowanie ,na chybit trafit” - stosuje sie je wtedy, gdy trudno zastosowac inne metody
np. kiedy jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowaé kolejnych numerdw.

4.5. Dowody audytowe

4.5.1. Dowody potwierdzajace ustalenia audytu

W trakcie zadania audytowego Audytor gromadzi dowody potwierdzajace ustalenia
audytu,

Zgromadzone dowody audytowe muszg byc:

1) dostateczne - oparte na faktach, adekwatne i przekonujgce na tyle, Ze inna
wystarczajaco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow,
2) wiarygodne - rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wilasciwej
techniki,

3) istotne - wspierajq ustalenia audytu i sa powigzane z obiektami audytu,

4) uzyteczne - pozwalajg zrealizowac cele audytu.
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4.5.2. Zrédta i rodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodnos¢ dowoddw potwierdzajacych ustalenia audytu jest rézna w zaleznosci od
zrédta ich pochodzenia oraz dostepu do nich (wewnetrzne, zewnetrzne). Najwiekszag
wiarygodnos¢ maja dowody zewnetrzne, tworzone przez jednostke zewnetrzng i
pozostajace pod jej kontrolg, gdyz komérka audytowana nie ma mozliwosci ich zmiany.
Dowody wewnetrzne, tworzone przez podmiot audytowany i pozostajace pod jego
kontrolg w pewnych sytuacjach nie sa dostateczne i wymagaja potwierdzenia.

4.5.2.1. Potwierdzenie

Potwierdzenie pozytywne - Audytor wysyta pisma do podmiotéw zewnetrznych z
prosbgq o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testéw. Jedli nie wszyscy
odpowiedzg, nalezy ponowic prosbe o udzielenie informacji. Analiza wynikéw nie jest
mozliwa z pominieciem tych, ktérzy nie udzielili odpowiedzi.

Potwierdzenie negatywne - Audytor wysyta pisma do podmiotéw zewnetrznych z
prosbg o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testéw. W pismie Audytor
przedstawia informacje bedaca przedmiotem testu i wyjasnieniem, ze potwierdzeniem
jest brak reakcji. Tylko, jesli informacja nie jest prawdziwa, podmiot zewnetrzny
proszony jest o podanie rzeczywistych danych.

4.5.2.2. Badanie dokumentéw

Badanie dokumentéw jest podstawowq technikg uzyskiwania dowodéw audytowych.
Sprawdzeniu podlega m.in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowos$¢ wystawienia,
zgodnosc¢ z okreslonymi wymogami (np. wymogami prawnymi), wewnetrzna i zewnetrzng
dokumentacjg oraz stanem faktycznym.

Wiarygodnos¢ dokumentéw jest uzalezniona od wielu czynnikéw, m.in. od zrédta
pochodzenia, terminowosci sporzadzenia, jakosci systemu kontroli wewnetrznej, od tego,
czy s oryginatami lub kopiami itd. W przypadku watpliwosci, co do wiarygodnosci
dokumentu, Audytor dazy do ustalenia stanu faktycznego.

4.5.2.3. Wywiad

Rozmowy sa przeprowadzane na wszystkich etapach audytu. Audytor moze
przeprowadzac wywiady z pracownikami zatrudnionymi na réznych szczeblach. Istotne
ustalenia z wywiadu Audytor musi potwierdzi¢ innymi dowodami. Wszystkie informacje
stowne, ktére moga potwierdzi¢ jaki§ wniosek w dokumentacji roboczej audytu, nalezy
udokumentowac. Notatki z wywiadéw powinny zawiera¢ wylacznie fakty przedstawione
przez respondenta, a nie opinie Audytora. Wywiad dokumentuje sie protokotem z
wywiadu.

4.6. Dokumenty robocze audytu

W celu dokonania ustalen Audytor postuguje sie dokumentami roboczymi, gromadzonymi
w aktach biezacych audytu. Nie jest wymagane powolywanie sie na zgromadzone w
aktach audytu dokumenty robocze. Dokument roboczy audytu musi zawiera¢:

1) tytut i date sporzadzenia,

2) okreslenie komérki audytowanej,

3) podpis audytora.

4.6.1. Wykaz najczesciej stosowanych dokumentéw roboczych audytu

Do dokumentéw roboczych najczesciej stosowanych przez Audytora nalezg:

1) program audytu,

2) protokoty z narad (otwierajgcej, zamykajgcej, innych narad),

3) opis dziatan realizowanych przez komoérke audytowana (w formie opisowej, notatki,
diagramu, tabeli),

4) dokumentacja badania systemu kontroli zarzadczej (kwestionariusze kontroli
zarzadczej, arkusze oceny systemu, diagramy i opisy kontroli zarzadczej),

5) kwestionariusze samooceny,

6) zapisy testow (plany, arkusze wyliczen, kopie dokumentéw, listy z potwierdzeniem
pozytywnym, protokoty z wywiaddw, wydruki komputerowe),
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7) listy kontrolne,

8) sciezki audytu,

9) notatki (np. notatka stuzbowa, notatka z rozmowy, notatka informacyjna),

10) dokumenty opisujgce realizacje zalecen (dokumentacja planowanych i podjetych
dziatar np. plan wdrozenia, zmiany w procedurach),

11) mapa ryzyka (uzywana w analizie ryzyka, a takze na etapie prezentacji wynikow

z audytu),

12) arkusze ustalen audytu.

Wymienione powyzej dokumenty robocze audytu nie wyczerpujg katalogu dokumentow
roboczych stuzgcych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznoéci od potrzeb
zadania audytowego Audytor moze sporzadzi¢ dowolne dokumenty robocze,
z uwzglednieniem wszelkich obowigzujgcych zasad ich sporzadzania.

4.6.2. Zestawienia i analizy

Zestawienia i analizy przydajg sie przy identyfikowaniu trendow statystycznych,
weryfikowaniu doktadnosci danych, opracowywaniu projekcji, szacunkéw, oraz
stwierdzaniu nalezytego wykonania zadan lub zapiséow. Kazdy przeglad zapisow,
zestawienie danych, lub analiza powinien zawierac¢ nastepujace pozycje:

1) wyjasnienie celu ( odniesienie do kroku audytu),

2) metodyka zastosowana przy probkowaniu, obliczeniach itp.,

3) kryteria przyjete do oceny danych ,

4) zrodto danych i uwzgledniony horyzont czasowy,

5) podsumowanie wynikow analizy,

6) wnioski audytora.

4.6.3. Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny sg stosowane przez Audytora w poczatkowej fazie audytu.
Uzyskane przy ich pomocy informacje wymagajg potwierdzenia z innych zrédet. Pytania
zawarte w kwestionariuszu dotyczg ryzyk dla jednostki audytowanej, jakie s zwigzane z
jej dziatalnoscia. Pytania majg charakter zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub otwarty
(mozliwy jest opis dziatan komdrki audytowanej przez osobe udzielajacg odpowiedzi).
Kwestionariusz samooceny jest wypetniany samodzielnie przez kierownika komorki
audytowanej (lub wyznaczonego pracownika).

4.6.4. Kwestionariusz kontroli zarzadczej

Kwestionariusz kontroli zarzadczej jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania
dotyczace systemu kontroli. Jest stosowany w poczatkowej fazie Audytu. Odpowiedzi
pozwalajg zrozumie¢ zasady funkcjonowania systemu kontroli. Kwestionariusz jest
wypetniany przez audytora na podstawie odpowiedzi udzielonych przez pracownika
komérki audytowanej lub jest wypetniany wspdlnie. Uzyskane informacje wymagaja
potwierdzenia z innych zrédet. Pytania majq charakter zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub
otwarty (mozliwy jest opis kontroli przez osobe udzielajgca odpowiedzi).

4.6.5. Sciezka audytu

Sciezka audytu jest uproszczong forma zapisu procedur obowigzujacych w wybranej
komérce/jednostce organizacyjnej w ramach pojedynczego procesu. Sciezka audytu to
narzedzie wspomagajgce zarzadzanie w jednostce. Stuzy dokumentowaniu wszystkich
procesow zachodzacych w danej organizacji oraz opisaniu kontroli zarzadczej.

Dobrze skonstruowana sciezka audytu pozwala na przesledzenie drogi podejmowania
decyzji lub zafatwienia danej sprawy, jak rowniez powinna umozliwi¢ odtworzenie
przebiegu procesu na podstawie dostepnej w tej jednostce dokumentacji. Dobry zapis
procedury powinien pozwoli¢ na oceng przeprowadzenia opisanych czynnosci po diuzszym
okresie czasu. Sciezka audytu jako dokument powinna podlegac aktualizacji w przypadku
modyfikacji przebiegu procedury lub jej elementow.
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Sciezka audytu wskazuje miedzy innymi:

1) czynnosci, ktére sa wykonywane w ramach danego procesu;

2) wykonawcow czynnosci — osoby realizujace poszczegdlne dziatania i odpowiedzialne za
ich wykonanie w procesie;

3) odbiorcéw czynnosci — punkt wyjscia z procesu i jego zakonczenie;

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

5) dokumenty zrodiowe - dokumenty otrzymane przez wykonawce na wejsciu do procesu
(listy, wnioski i inne);

6) dokumenty wtérne - dokumenty powstate w ramach procesu bedace jego efektem
(pisma wychodzace, listy sprawdzajgce, notatki stuzbowe, protokoty i inne);

7) miejsce dokonywania czynnosci i przechowywania ww. dokumentow;

8) forme przechowywania w/w dokumentdw - forma elektroniczna czy papierowa;

9) systemy informatyczne wpierajace realizacje procesu na poszczegdlnych etapach,
w trakcie wykonywania poszczegdlnych czynnosci;

10) kolejnos¢ ksiegowania na poszczegdlnych kontach (w przypadku przeptywu $rodkow
finansowych);

11) mechanizmy kontroli, rodzaje i etapy kontroli czynnosci dokonywanych w trakcie
realizacji procesu i dokumentéw zrédtowych lub wtérnych.

Sciezka audytu jest narzedziem stuzgacym do wykrywania wrazliwych punktéw procesu —
w zwigzku z tym uwzgledniajac specyfike dziatalnosci danego podmiotu, powinna:

1) by¢ opracowana odrebnie dla kazdego procesu,

2) uwzglednia¢ powigzania pomiedzy komérkami organizacyjnymi instytucji,

3) pokazywac, kto jest odpowiedzialny za dang jego czesé,

4) wskazywac systemy informatyczne wspierajace realizacje procesu,

5) doktadnie obrazowa¢ sposéb zarzadzania, kontrolowania i monitorowania procesu,
w tym srodkow finansowych,

6) wskazywac, kto sporzadza jakie dokumenty i kto te dokumenty sprawdza, akceptuje i
przesyta dalej,

7) dla przeptywu srodkow finansowych, przedstawi¢ kolejnoéé¢ ksiegowania na
poszczegdlnych kontach, najlepiej ilustrujac przeptywy diagramem pokazujacym, na
jakich kontach srodki finansowe sg ksiegowane na poszczegdlnych etapach procesu,

8) uwzgledniac procedury alternatywne, tzn. takie ktdre sg stosowane przy zmianie toku
zatatwiania sprawy.

Oceniajac przebieg sciezki audytu Audytor wykorzystuje w/w kryteria. Badanie Sciezki
audytu przeprowadzane jest w oparciu o wzér tabelarycznej sciezki audytu.

4.6.6. Diagram

Diagram nalezy do podstawowych dokumentéw wykorzystywanych w audycie
wewnetrznym - w poczatkowych fazach audytu, na ogét na etapie wstepnego przegladu.
Moze by¢ wykonany w komérce audytowanej, jak réwniez przez Audytora.

4.6.7. Lista kontrolna

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim postugujg sie audytorzy. Moze by¢
stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Audytorzy badajg
wykonywanie i rejestrowanie czynnosci nadzoru, ustalajgc czy nadzér jest wykonywany
rzeczywiscie, czy tez jest tylko formalny.

4.7. Sprawozdawczos$¢

4.7.1. Narada zamykajaca

Po zakonczeniu czynnosci audytowych audytor wewnetrzny moze przestac kierownikowi
komérki/jednostki audytowanej dokument informujacy o wstepnych ustaleniach zadania
audytowego.

Ustalenia przedstawione w przestanym dokumencie sa omawiane w trakcie narady
zamykajacej zwotanej przez audytora wewnetrznego. W naradzie zamykajgcej biorg
udziat Audytorzy uczestniczacy w zadaniu audytowym oraz kierownik komérki/jednostki
audytowanej i wskazani przez niego pracownicy. Celem narady zamykajacej jest:
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zaprezentowanie kierownikowi wynikow audytu, osiagniecie porozumienia w kwestii
ustalen audytu, zapoznanie z proponowanymi Ilub juz podjetymi dziataniami
naprawczymi, uzgodnienie trybu i sposobu wdrozenia zalecen z audytu.

Przebieg narady jest dokumentowany protokotem z narady zamykajacej informujacym o
wynikach zadania audytowego (wstepne wyniki), przestany przed terminem narady
zamykajacej, moze stanowic zatacznik do protokotu z narady.

Protokét z narady zamykajacej podpisuje audytor uczestniczacy w naradzie oraz
kierownik komorki/jednostki audytowanej albo osoba przez niego wskazana
uczestniczgca w naradzie. W razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika
komérki audytowanej lub osoby przez niego wskazanej uczestniczacej w naradzie,
Audytor prowadzacy narade czyni o tym wzmianke w protokole. W takim przypadku
kierownik komorki audytowanej lub osoba przez niego wskazana powinny niezwtocznie
pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.

4.7.2. Projekt sprawozdania z zadania

Dla kazdego zakonczonego zadania audytowego audytor opracowuje projekt
sprawozdania, w ktérym prezentuje, w sposob jasny, rzetelny i zwiezty ustalenia i
zalecenia poczynione w trakcie przeprowadzania zadania.

Projekt sprawozdania zawiera w szczegdlnosci:

1) oznaczenie zadania audytowego,

2) date sporzadzenia,

3) nazwe i adres komérki, w ktérej przeprowadzane byto zadanie,

4) imie i nazwisko audytora wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym oraz
numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

5) cel zadania,

6) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

7) podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,

8) termin, w ktérym przeprowadzono zadanie,

9) zwiezly opis dziatan jednostki audytowanej w obszarze objetym zadaniem,

10) ustalenia stanu faktycznego,

11) okreslenie oraz analize przyczyn i skutkéw uchybien,

12) zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia usprawnien,
13) opinig¢ audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu zarzadzania i kontroli w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

14) podpisy Audytora uczestniczacego w zadaniu audytowym.

Projekt sprawozdania z przeprowadzenia audytu jest przekazywany kierownikowi komarki
audytowanej po odbyciu narady zamykajacej. Kierownik komoérki audytowanej moze
zgtosi¢ na pismie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania projektu sprawozdania,
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace jego tresci. Audytor
wewnetrzny dokonuje analizy ztozonych przez kierownika komérki 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 projekt sprawozdania ulega zmianie lub uzupetnieniu. W razie
nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w catosci lub w czesci, audytor
wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na pismie, kierownikowi
komorki audytowanej. Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopie stanowiska
audytora wewnetrznego, o ktérym mowa powyzej, wiacza sg do biezacych akt audytu.

4.7.3. Sprawozdanie z zadania

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, zwane dalej ,sprawozdaniem”,
sporzadza sie:

1) po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien Ilub zastrzezen kierownika komérki
audytowanej co do tresci zawartych w projekcie sprawozdania — w przypadku ich
wniesienia;

2) po uptywie 14 dni od dnia otrzymania przez kierownika komérki audytowanej projektu
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sprawozdania - w przypadku, gdy kierownik komorki audytowanej nie wniesie w tym
terminie dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen dotyczacych tresdci sprawozdania.
Sprawozdanie ma forme pisemng i zawiera, co najmniej elementy wyszczegdlnione w
pkt. 4.7.2. ksiegi. Sprawozdanie jest przekazywane kierownikowi jednostki audytowanej,
w ktérej przeprowadzono audyt wewnetrzny. Jeden egzemplarz sprawozdania wiacza sie
do biezacych akt audytu. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze
przekazac kierownikowi jednostki audytowanej tylko te fragmenty sprawozdania, ktére
dotycza dziatalnosci kierowanej przez niego komorki. Wszystkie sprawozdania powinny
miec¢ szes¢ nastepujacych cech:

Doktadnos$¢ - wszelkie sprawozdania musza byé poparte faktami. Jest niezmiernie
waznym dla wiarygodnosci audytu, aby zachowaé najwyzszy poziom rzeczowej,
bezstronnej i obiektywnej sprawozdawczosci.

Jasnos¢ - wszelkie sprawozdania musza byé¢ jasne, zrozumiate i nie powinny wymagaé
koniecznosci ich interpretowania ani ustnych wyjasnien.

Kwantyfikacja - wszelkie uwagi powinny mie¢ podany w maksymalnym mozliwym
stopniu wymiar ilosciowy, aby pozwoli¢ na ustalenie wagi i skutkéw oddzialywania
wskazanych punktéw.

Zwieztos¢ - wszelkie sprawozdania musza by¢ trafne i dotyczyé przedmiotu audytu.
Niekoniecznie oznacza to, ze muszg by¢ krotkie.

Rzetelno$¢ - wszelkie sprawozdania winny zachowaé réwnowage, biorac pod uwage
wrazliwos¢ klientéw audytu. Nacisk nalezy potozy¢ na warunki poprawy, a nie na krytyke
0sob lub zdarzen w przesztosci.

Terminowos$¢€ - wszelkie sprawozdania muszg byé wydawane na czas po zakonczeniu
danego zadania.

Przypisanie odpowiedzialnosci do konkretnych oséb - wszelkie sprawozdania
muszg podawac, kto, jak i kiedy ma podejmowa¢ dziatania naprawcze.

4.8. Czynnosci sprawdzajace

Czynnosci sprawdzajace to zespdt czynnosci wykonywanych przez Audytora w celu
sprawdzenia czy i w jakim stopniu, kierownictwo jednostki audytowanej podjeto kroki
zmierzajace do wprowadzenia w zycie zaleceri (uwag i wnioskow) udzielonych w wyniku
audytu lub czy kierownictwo ocenito ryzyko zwigzane z nie wdrozeniem danego zalecenia.
Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych nie jest obligatoryjne. Czynnosci
sprawdzajace przeprowadza sie, o ile zajdzie taka potrzeba, a czas przeznaczony na
przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych zostal uwzgledniony w Planie audytu
wewnetrznego. Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych nie wymaga wystawienia
odrebnego upowaznienia Woéjta. Decyzje o przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajacych
podejmuje Audytor. Termin przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych jest okreslany z
uwzglednieniem informacji otrzymanych od osoby odpowiedzialnej za realizacje zalecen z
audytu, dotyczacych terminu ich wdrozenia. W celu przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych Audytor moze wystosowaé do osoby lub oséb odpowiedzialnych za
realizacje zalecen z audytu zawartych w sprawozdaniu pisemne zapytanie o stan prac
nad ich wdrozeniem.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych zamieszcza sie w notatce
informacyjnej. Jeden egzemplarz notatki wilacza sie do biezacych akt zadania
audytowego, ktérego dotyczyly przeprowadzone czynnosci sprawdzajace. W przypadku
duzej ilosci i istotnosci zalecen przyjetych do realizacji Audytor moze zdecydowad o
przeprowadzeniu sprawdzajacego zadania audytowego, ktére ujete zostanie w Planie
audytu w kolejnym roku. Jezeli ocena dostosowania dziatan komorki audytowanej do
zgtoszonych przez audytorow zalecen wymaga przeprowadzenia audytu, stosuje sie
procedure jak dla zadania audytowego.

Po zakoniczeniu kazdego zadania audytowego, audytorzy zwracaja sie do kierownika
komorki/jednostki audytowanej z prosba o wypetnienie ankiety poaudytowej. Zebrane
informacje majg stuzy¢ poprawie jakosci zadan audytowych realizowanych w przysztosci.
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4.10. Zadania doradcze

Plan audytu wewnetrznego na dany rok zawiera zadania zapewniajace oraz doradcze.
Zadania doradcze - to doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe dla Urzedu lub
jednostek organizacyjnych, ktérych charakter i zakres sq uzgodnione z wnioskodawcg.
Zadanie doradcze jest wykonywane:

1) z inicjatywy Audytora,

2) na wniosek Wdjta Gminy Kadzidto,

3) na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, za zgodg Wdjta Gminy Kadzidto.
Celem zadan doradczych jest przysporzenie wartosci oraz usprawnienie proceséw ladu
organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze Audytor
prowadzacy czynnosci doradcze nie przyjmuje na siebie odpowiedzialnosci kierownictwa.
Przyktadami takich ustug sa konsultacje, doradztwo, usprawnienie oraz szkolenia.
W uzasadnionych przypadkach realizowane sg zadania doradcze planowe oraz poza
planem audytu zgodnie z procedurg zamieszczong w rozdziale 3.2 ksiegi. Przed
przystapieniem do realizacji zadania doradczego Audytor w porozumieniu z kierownikiem
komoérki (wnioskodawcg), uzgadnia warunki, na jakich prowadzone bedzie zadanie
doradcze to jest w szczegdlnosci:

1) cel i zakres zadania;

2) harmonogram realizacji;

3) zakres podmiotowy;

4) sposob przeprowadzenia zadania;

5) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci obu stron.

Przedmiotowe uzgodnienia zawarte sg w formie pisemnego porozumienia pomiedzy
Audytorem a kierownikiem komoérki wnioskujacym o przeprowadzenie zadania
doradczego. Podstawgq realizacji zadania doradczego jest imienne upowaznienie.
Komorka, na rzecz, ktdérej prowadzone bedzie zadanie doradcze przekazuje komplet
materiatéw niezbednych do prawidtowej realizacji zadania doradczego zgodnie
z zawartym porozumieniem. W przypadku naruszenia zasad porozumienia,
w szczegolnosci w zakresie przekazywania materiatdow i dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia zadania doradczego, Audytor informuje kierownika komorki, na rzecz,
ktérej prowadzone jest zadanie doradcze, o braku mozliwosci realizacji zadania.
Realizacja zadania doradczego prowadzona jest zgodnie 2z Miedzynarodowymi
Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego oraz z trescig zawartego
porozumienia. Do zadan doradczych stosuje sie dokumentacje roboczg jak do zadania
audytowego, ktéra przechowywana jest w aktach biezacych zadania doradczego.

Audytor po przeprowadzeniu zadania doradczego sporzadza informacje/sprawozdanie/
opinie z przeprowadzonych czynnosci. Forma i zawarto$¢ sprawozdania z realizacji
czynnosci doradczych powinna by¢ odpowiednia do rodzaju i charakteru dziatan
podjetych przez Audytora. Przed przekazaniem sprawozdania Audytor zatwierdza
informacje/sprawozdanie/opinie w odniesieniu do wymogéw ujetych w porozumieniu.
Informacja/sprawozdanie/opinia z przeprowadzania zadania doradczego przekazywana
jest kierownikowi komoérki audytowanej i Woéjtowi Gminy Kadzidto oraz wiaczana do akt
biezacych zadania. W wyniku czynnosci doradczych Audytor moze przedstawi¢ opinie lub
zalecenia dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki. Woéjt Gminy Kadzidto i/lub
kierownik komorki na rzecz, ktérej prowadzone bylo zadanie doradcze nie sa zwiazani
wnioskami/zaleceniami/opiniami  przedstawionymi przez audytora wewnetrznego.
Kierownik komorki, na rzecz ktérego prowadzone bylo zadanie doradcze, informuje
w terminie 3 miesiecy Audytora o sposobie wykorzystania przekazanej informacji/
sprawozdania/opinii.

W przypadku braku informacji, Audytor wewnetrzny zwraca sie z prosbg o przekazanie
dokumentu informujgcego o sposobie wykorzystania informacji/sprawozdania/opinii z
przeprowadzonego zadania doradczego. Informacja, o ktérej mowa wyzej, stuzy ocenie
przydatnosci sformutowanych wnioskdw/opinii.
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5. AKTA AUDYTU

Aby zapewni¢ wysoka jako$¢ audytu i uprosci¢ opracowywanie dokumentéw roboczych
gromadzonych w trakcie audytu, jak rowniez aby umozliwi¢ dostep uprawnionych oséb
trzecich do informacji na temat przebiegu audytu, wszelkie dokumenty robocze powinny
by¢ zamieszczone w aktach audytu. Akta audytu nalezy uktadaé wedlug jednolitych
wymogow zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

5.1. Klasyfikacja i archiwizacja akt audytu

Dokumenty tworzone i wykorzystywane na stanowisku Audytora do celéw planowania i
realizacji audytu wewnetrznego zamieszcza sie w teczkach aktowych - wg zasad i trybu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pdzn. zm.). Audytor
zobowigzany jest do prowadzenia dokumentacji w formie pisemnej lub elektronicznej.
Zgodnie z § 13 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108) na
dokumentacje audytu wewnetrznego skladajg sie akta state i biezace. Akta z
uwzglednieniem podziatu na state i biezace sa wpisane do teczek opisywanych zgodnie z
obowigzujgca instrukcja kancelaryjna.

Akta audytu przekazuje sie do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, wedtug zasad okreslonych w Urzedzie.

5.1.1. Akta stale audytu

Teczki akt statych audytu zawieraja regulacje zewnetrzne i wewnetrzne stanowigce
podstawe funkcjonowania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych oraz informacje
dotyczace obszarow mogacych byc¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.

W szczegdlnosci akta state obejmuja:

1) akty normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dziatania jednostki oraz
regulujace jej funkcjonowanie,

2) dokumenty zawierajace opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej i majace
wplyw na system kontroli finansowej,

3) inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego i
analize ryzyka,

4) plany audytu wewnetrznego,

5) sprawozdania z wykonania planu audytu.

Akta state podlegaja na biezaco aktualizacji, a teczka z aktami moze zawieraé podteczki z
planami i sprawozdaniami z kolejnych lat.

Dokumenty gromadzone w statych aktach audytu, archiwizowane przez wilasciwe
merytorycznie komérki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne w ramach
odpowiednich haset klasyfikacyjnych, z wytaczeniem rocznych planéw audytu i innych
dokumentow wytworzonych przez Audytora, prowadzone sg poza systemem klasyfikacji
ustalonym w rzeczowym wykazie akt i nie podlegajg przekazaniu do archiwum
rzeczowego. Dobor dokumentéw umieszczonych w formie papierowej do akt statych
nastgpuje na podstawie profesjonalnego osgdu Audytora wewnetrznego, stosownie do
potrzeb audytu. Ze wzgledu na duza zmiennos$¢ prawodawstwa uwzglednia sie mozliwosé
tworzenia wykazu aktéw prawnych, pozostajacych w sferze zainteresowania audytu
wewnetrznego, niezataczanych do akt statych w formie wydruku.

5.1.2. Akta biezace

Akta biezace audytu stuza udokumentowaniu przeprowadzenia kazdego zadania
audytowego. Dokumentacja dla danego zadania audytowego podzielona jest na 3 czesci,
zgodnie z poszczegolnymi etapami badania:

A - planowanie,

B - realizacje badania,

C - sprawozdawczosc

W toku prowadzonego zadania Audytor Wewnetrzny moze sporzadzaé notatki stuzbowe,
dotyczace czynnosci audytowych oraz innych zdarzern majacych znaczenie dla ustalen
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audytu. Dofacza sie je do akt biezacych, ktérych tresé¢ notatki dotyczy. Akta biezace
zawierajq oznaczenie sprawy (znak sprawy), ktérej dotycza oraz numer referencyjny
dokumentu. Numer referencyjny nadaje sie na potrzeby ewidencjonowania dokumentacji
roboczej audytu. Sposdb nadania numerdéw referencyjnych dokumentom nalezacym do
grona akt biezacych przedstawia sie nastepujaco:

B/2010/01/B/01 gdzie:

B - oznacza akta biezace,

2010 -oznacza rok, w ramach ktdérego zadanie autowe jest wykonywane,

01- numer zadania audytowego w danym roku,

B - etap badania

01 - numer kolejny dokumentu

Dokumenty, stanowigce akta biezace audytu, porzadkuje sie w kolejnosci wynikajace z
toku dokonywanych czynnosci, numerujgc strony akt i zamieszczajgc na poczatku
kazdego tomu akt, wykaz materiatéw zawartych w danym tomie oraz kartg informacyjngq
z przegladu dokumentacji. W spisie akt biezacych umieszcza sie m.in. informacje o
nazwie dokumentu oraz odpowiedniej stronie akt. Prawo wgladu do akt biezacych maja
kierownicy komérek audytowanych, Wéjt Gminy Kadzidto oraz inne osoby upowaznione.
Akta audytu przekazuje sie do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, wediug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w
Urzedzie.

6. PROCEDURY DOKONYWANIA ZMIAN W KSIEDZE PROCEDUR AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny monitoruje czynniki zewnetrzne i wewnetrzne mogace wywotywad
koniecznos¢ zmiany procedur audytu wewnetrznego. Czynniki zewnetrzne moga wynikac
z ogolnych zasad wdrazania audytu wewnetrznego, takich jak uwarunkowania
proceduralne, formalne, systemowe czy legislacyjne. Czynniki wewnetrzne mogg
dotyczy¢ przede wszystkim uwarunkowan wewnatrz samego Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych takich jak: zmiany organizacyjne, poszerzenie lub zmiany zakresu
dziatania audytu. Zmiany w ksiedze mogg polega¢ na anulowaniu dotychczasowych
zapisow i wprowadzeniu nowych lub uzupetnieniu o} nowe tresci.
W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomiedzy procedurami zawartymi w ksiedze a
nowym stanem prawnym lub faktycznym, jak rowniez wystgpienia potrzeby
wprowadzenia nowych rozwigzan, Audytor podejmuje dzialania majace na celu
wyeliminowanie niezgodnosci. Do chwili wprowadzenia zmian w ksiedze, obowigzujacymi
regulacjami sg przepisy wyzszego rzedu.

Zmiany i uzupetnienia w ksiedze sg dokonywane zgodnie z procedura obowigzujacg w
Urzedzie. Ksiege procedur audytu wewnetrznego wraz z aneksami umieszcza sie w
aktach okreslajacych zasady i metodyke audytu wewnetrznego.
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