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Zarzgdzenie Nr 120422016
Wajta Gminy Jasienica
z dnia M(. pazdziernika 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Jasienicy Karty Audytu Wewnetrznego, Ksiggi
Procedur Audytu Wewnetrznego oraz Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewngetrznego. '

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U
22016 r. poz.446.), art. 276 i art. 273 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy iwynikach tego
audytu (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480) oraz Komunikatu Nr 2 Ministra Finansow z dnia 17 czerwca
2013 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF z dnia 24 czerwca 2013 r. poz. 15) zarzgdzam:

§ 1L

[.W celu okreslenia zasad funkcjonowania audytu wewngtrznego w Urzgdzie Gminy w Jasienicy
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Jasienica wprowadza si¢ Kart¢ Audytu Wewngtrznego
stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.
2. W celu okre$lenia metodyki dzialania audytu wewngtrznego wprowadza si¢ Ksigge Procedur
Audytu Wewngtrznego stanowigcg zatgeznik nr 2 do zarzgdzenia.
3. W celu okreslenia zasad zapewnienia i poprawy jakodci audytu wewngtrznego w Urzedzie
Gminy w Jasienicy wprowadza si¢ Program zapewnienia i poprawy jako$ci audytu wewnetrznego
stanowigey zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam audytorowi wewngtrznemu.

§ 3.
Tract moc Zarzadzenie Nr 0152/10/2010 Woéjta Gminy Jasienica z dnia 10 maja 2010 r.
w sprawie: Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego i Karty Audytu Wewngtrznego.

ica

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .
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Zalgcznik Nr |

Wojta Gminy Jasienica

z dnia QJ{JO.QID/{;
KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
POSTANOWIENIA OGOLNE

Karta Audytu Wewnetrznego zwana dalej ,Karty” okresla zasady funkcjonowania audytu

wewngetrznego w Urzedzie Gminy w Jasienicy oraz jednostkach organizacyjnych Gminy

Jasienica,

Hekro¢ w Karcie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Jasienicy;

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Jasienica;

3) Audytorze wewngetrznym — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku pracy ds. audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Jasienicy;

4) Jednostee audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd i inne jednostki organizacyjne
Gminy Jasienica podlegajgce audytowi wewnetrznemu;

5) Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumieé osobe¢ kierujaca jednostky
audytowang, jak rowniez osobg pelnigeg jego obowigzki.

NIEZALEZNOSC

Audyt wewnetrzny w  Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Jasienica
przeprowadza audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie Gminy w Jasienicy .

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wojtowi, ktdry zapewnia organizacyjng odrebno$c
wykonywania przez audytora zadan.

Audytor wewngtrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan.

Audytor wewnetrzny postgpuje zgodnie z przepisami prawa, Miedzynarodowymi Standardami
Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego, Kodeksem Etyki Instytutu  Audytorow
Wewnetrznych oraz uznang praktyka audytu wewnetrznego.

CELE 1 ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny jest dzialalno$cig niczalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranic Wojta
w realizacji przyjetych celow i zadan, przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej w
audytowanej jednostce, a w szczegoblnosci jej adekwatnosei, skutecznosei i efektywnoscei.

Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia si¢ do usprawnienia funkcjonowania
jednostki.



Czynnosci o charakterze doradezym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie prowadzi

do przyjecia przez audytora wewnetrznego obowiazkow, odpowiedzialno$ci lub uprawnien

wchodzgcych w zakres zarzgdzania jednostka.

o8]

Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania jednostek

organizacyjnych Gminy Jasienica .

e

Audytor wewnetrzny dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

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

o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

o

Audyt wewnetrzny ocenia w szczegdlnosci adekwatnosei, skutecznosei i efektywnosei systemu

kontroli zarzadczej m.in. poprzez oceng:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zgodno$ci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznoscei i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

7. Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny zlecony przez Generalnego Inspektora
Kontroli Skarbowej, w zakresie Srodkow pochodzgcych z budzetu Unii BEuropejskiej oraz
niepodlegajgcych zwrotowi z pomocy udzielanej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego

Porozumienia o Wolnym Handlu.

Audyt wewnetrzny zlecony przeprowadzany jest zgodnie z zalozeniami lub programem

przekazanym przez Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowe;j.

Iv.

PRAWA 1 OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1. Audytor wewnetrzny:

D

2)

3)

4

jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngtrznego we wszystkich obszarach
dzialalnodci Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Jasienica;

ma prawo wgladu do wszelkich dokumentow, informacji i danych oraz do innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki audytowanej z zachowaniem przepisow
o tajemnicy ustawowo chronionej;

ma prawo do sporzadzania kopii, odpisdw, wyciggow, zestawien lub wydrukow
z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej, a pracownicy sg zobowigzani
do udzielania informacji, wyjasnien, sporzgdzania i potwierdzania Kopii, odpisow, wyciggow
i zestawien Zzgdanych przez audytora;

ma prawo dost¢pu do obiektdw i pomieszczen jednostki z zachowaniem przepisow
o tajemnicy ustawowo chronionej w zakresie niezbednym do przeprowadzenia audytu
wewngetrznego;

o]
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5) ma prawo zgda¢ od kierownikéw i pracownikow komorek organizacyjnych informacji oraz
wyjasniei  w  celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu
wewnetrznego;

6) moze z wlasnej inicjatywy sklada¢ wnioski, majgce na celu usprawnienie funkcjonowania
Jjednostki;

7) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem oraz procesy kontroli zarzgdczej
w jednosice audytowanej, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzania zadania audytowego, wspomaga kierownika jednostki audytowanej we
wlasciwej realizacji procesu;

8) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiadaé wiedze
pozwalajgca mu zidentyfikowac znamiona przestepstwa;

9) nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktore wchodzg w zakres zarzadzania
Jjednostka;

10) w zakresie wykonywania swoich zadan wspdlpracuje z audytorami zewngtrznymi, a takze
zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi.

Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

[) rzetelne i profesjonalne wykonanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu jak
rowniez zadan pozaplanowych;

2) efektywng koordynacje dzialalno$ci komorki audytu wewngtrznego zgodnie ze standardami
audytu wewnetrznego oraz uznang praktyka;

3) opracowanie, na podstawie wynikow analizy ryzyka rocznego planu audytu oraz sporzadzenie
sprawozdania z jego realizacji;

4) realizacje postanowien przyjetego Programu zapewnienia 1 poprawy jakosci audytu
wewnetrznego.

ORGANIZACJA PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu audytu opracowanego na
podstawie analizy ryzyka.

Audytor wewnetrzny przedstawia Wojtowi plan audytu na rok nastgpny do konca kazdego
biezgcego roku.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosei w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez
zmiany oceny ryzyka audytor wewngltrzny, na wniosek Wojta lub z wlasnej inicjatywy
w uzgodnieniu z Wojtem, przeprowadza audyt wewngtrzny poza planem.

Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ audyt wewnetrzny poza planem audytu w jednostce
organizacyjnej Gminy Jasienica na wniosek kierownika tej jednostki lub z wilasnej inicjatywy,
w uzgodnieniu z Wojtem.

Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny przedstawia Wojtowi sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

(O]
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Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie imiennego upowaznienia Wojta.

Wzor upowaznienia okresla Zalacznik nr 1 do Karty.

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

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor wewngtrzny moze,
w uzgodnieniu z Wojtem , powolaé rzeczoznawce do udziatu w zadaniu.

Opinia sporzagdzona przez rzeczoznawcg jest przekazywana audytorowi wewngtrznemu, Ktory
w razie potrzeby moze zadad jej uzupetnienia.

Opinia sporzgdzona przez rzeczoznawcg, nie jest wigzgca dla audytora wewngtrznego.

Wz6r wniosku o powolanie rzeczoznawcey okresla Zalgeznik nr 2 do Karty.

Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czyndw, ktore
wedlug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszczgeia postgpowania w zakresie dyscypliny finansow
publicznych, postepowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestgpstwo skarbowe lub
wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowiazek o tym fakcie zawiadomi¢ Wojta .

Szczegolowy metodyke dziatania audytu wewngtrznego, w tym przeprowadzania zadania
audytowego, okresla Ksiega Procedur Audytu Wewngtrznego oparta na rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 poz. 1480).

Dokumentacja wytworzona przez audytora wewnetrznego jest wlasnoscig Urzedu.

. Dokumentacja zgromadzona w toku dzialalnosci audytu wewngtrznego podlega archiwizacji

zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

RELACJE Z ZEWNETRZNYMI INSTYTUCJAMI KONTROLNYMI

Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien bra¢ pod
uwage, o ile to jest mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych, wykonywanych przez
zewnetrzne instytucje kontrolne tak, by unikngé niepotrzebnego nakiadania si¢ kontroli
i audytow,

Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli
i sprawdzen dokonanych inne instytucje kontrolne.

Dokumentacja z przeprowadzenia audytu wewngtrznego, w tym sprawozdania i notatki
z czynnodci sprawdzajacych, powinny by¢ udost¢pniane innym instytucjom kontroli za zgody
Wojta .



VII. POSTAWA ETYCZNA AUDYTORA WEWNETRZNEGO
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Audytor wewnetrzny przy wykonywaniu swoich obowigzkow postepuje uczciwie, w zgodzie ze
swoimi przekonaniami, wedlug najlepszej woli i wiedzy oraz z nalezyta starannoscia.

Audytor wewnetrzny nie angazuje si¢ w dzialania sprzeczne z prawem.

Audytor wewngetrzny: zachowuje obiektywizm przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu
informacji na temat audytowanego zadania, dokonuje wywazonej oceny, biorgc pod uwage
wszystkie okolicznosci zwigzane z przeprowadzanym zadaniem audytowym, chroni swojg
niezalezno$¢ przed probami wplywania na wyciggane przez niego wnioski, ujawnia wszelkie
istotne fakty, o ktérych posiada wiedzg, a ktorych nie ujawnienie mogloby znieksztalci¢
sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego.

Audytor wewnetrzny nie bierze udzialu w zadaniu audytowym, ktére moze doprowadzi¢ do
powstania konfliktu interesdw.

Audytor wewnetrzny powinien by¢ pewny, 7ze wprowadzane uwagi i wnioski poczynione
w trakcie przeprowadzania zadania audytowego nie przenoszg na niego zadnych kompetencji ani
odpowiedzialnodci w zakresie zarzgdzania Urzedem oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju
pozostajg w catkowitej i wylacznej kompetencji Wojta .

Audytor wewnetrzny dba o ochrong swojej niezaleznosci i unika konfliktu interesdw,
odmawiajgc przyjmowania jakichkolwiek korzy$ci, ktdre moglyby naruszal jego niezaleznosé,
uczciwosé i obiektywizm.

Audytor wewnetrzny swoim postgpowaniem umacnia rangg i znaczenie audytu dla wlasciwego
funkcjonowania Urzgdu.

Audytor wewnetrzny szanuje warto$¢ i wlasnos$¢ informacji, ktorg otrzymuje i nic ujawnia jej
bez odpowiedniego upowaznienia.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

[

Karta Audytu Wewnetrznego zostala opracowana z uwzglgdnieniem zapisow:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (. Dz. U. z 2013 r. poz.885
z pdzn. zm.),

2) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480),

3) Migdzynarodowych Standardéw Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego stanowigcych
zatacznik do Komunikatu nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. (Dz. Urz. MF
22013 r. poz. 15).

W pozostalych sprawach nie obj¢tych niniejsza Karta obowigzuja postanowienia wynikajace
z Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jasienicy, Ksiggi Procedur Audytu
Wewnetrznego, Zarzadzen Woéjta Gminy Jasienica oraz ogo6lnic obowigzujgcych przepiséw
prawa.




Zalgeznik Nr 1
Do Karty Audytu Wewngtrznego

............................................... Jasienica , dnia......ooooviii

numer upowaznienia

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego
Na podstawie art. 287 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (1. Dz.U. ...) oraz
§ 4 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 04 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego

oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480)

UPOWAZNIA SIE Pana/PAnig! . ......o.ooov oottt

(tmie, nazwisko audytora wewnetrznego)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego/poza planem
audytu wewnetrznego'

(nazwa jednostki audytowaney)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego oraz po$wiadczenia bezpieczenstwa

1 OO , upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych, oznaczonych
klauzulg ..o, 2
Termin wazno$ci upowaznienia uplywa z dniem ........cocoveviiiiienie e

pieczqtka i podpis
Wéjta Gminy Jasienica

Waznos$¢ upowaznienia przediuza sig do dnia ..o,

pieczqtha i podpis
Wéjta Gminy Jasienica

! Niepotrzebne skreslic.
* Uzupelnié o ile jest niezbedne do przeprowadzenia zadania audytowego.



Zalgeznik Nr 2
Do Karty Audytu Wewn¢trznego

Whiosek o powolanie rzeczoznawcey do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 272 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. ...) oraz
Zarzadzenia Nr ... Wojta Gminy Jasienica z dnia .... w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy
Jasienica Karty Audytu Wewngtrznego, Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego oraz Programu
zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

w zwigzku z realizacjg zadania audytowego pr. ...

powoluje rzeczoznawcee w dziedzinie

WV 080D oottt e e
do udziatu W dniU/ANIACK™ Lo e ettt s
W ettt ettt e et r et

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/we wspdlpracy z  audytorami
wewnetrznymi uczestniczgeymi w zadaniu audytowym.”

Decyzja Wojta Gminy Jasienica :

pleczqtka i podpis
Wojta Gminy Jasienica

? Niepotrzebne skresli¢



WOJT GHMINY JASIENICA B
43~385 JASIENICA 159 Zalgcznik Nr

J do Zarzadzenia Nr420, 2. L0t ;

Wojta Gminy Jasienica

z dnia U{/H)bd;;

KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Jasienica, 2016 r
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Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego

WETEP ettt s et s as e s s b bR e bbb S0 s O SRS RS Sese bR S s b S ba b s 0 bt 3
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4.2.3 Przeprowadzenie narady otwierajgee)......................
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4.3.5 Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania ZAPeWNiafGeEgo . ...........ocviiveicriiiieiiie e, 11
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Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego

WSTEP

Misjg audytu wewnetrznego w Gminie Jasienica jest wykonywanie audytu w sposob

profesjonalny i niezalezny zgodnie ze Mi¢dzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego, z uwzglednieniem celdw statutowych Gminy Jasienica oraz wymagan okreslonych

w przepisach prawa.

Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego obejmuje metodologi¢ dzialan audytora wewnetrznego oraz

zapewnienie wysokiej jakosci prac audytorskich przeprowadzanych w Urzgdzie Gminy w Jasienicy

oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Jasienica.

2

PODSTAWOWE DEFINICJE

llekro¢ w niniejszym opracowaniu jest mowa o:

I
2.

9.

3

Ze:

Wéjt—nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Jasienica ;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Jasienicy ;

audytorze wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewngtrznego zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku pracy ds. audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy w Jasienicy;
jednostce audytowanej - nalezy przez to rozumicé komorki organizacyjne Urzedu i inne
jednostki organizacyjne Gminy Jasienica podlegajgce audytowi wewnetrznemu;

kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujgeg jednostka
audytowana, jak rowniez osobg petnigcy jego obowigzki;

zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze;
zadaniu zapewniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ okres$lony tematycznie zakres dzialan
i czynnosci prowadzonych przez audytora w celu dostarczenia niezaleznej i obicktywnej oceny
kontroli zarzgdczej;

czynnosciach doradezych — nalezy przez to rozumie¢ dziafania audytora, ktorych celem jest
usprawnienie funkcjonowania jednostki;

obszarze audytu -- nalezy przez to rozumice¢ kazdy obszar dziatania jednostki audytowanej,
w obregbie ktorego audytor wyodrebnil obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego;

. racjonalnym zapewnieniu — jest to satysfakcjonujacy poziom zaufania przy danych kosztach,

korzysciach i stopniu ryzyka;

AUDYT WEWNETRZNY

Audyt wewnetrzny stanowi narzedzie, stuzgce Wojtowi do uzyskania racjonalnego zapewnienia,

cele postawione przed Gming Jasienica sg wykonywane,

zasady 1 procedury wynikajace z przepisdéw prawa powszechnie obowigzujacego lub przyjete
przez Wojta czy Kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Jasienica s wdrazane
i przestrzegane,

(O%)
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e przyjety system kontroli zarzadczej jest adekwatny i skuteczny dla  prawidlowego
funkcjonowania i dziatania Gminy Jasienica i jej jednostek organizacyjnych.

Przez audyt wewnegtrzny rozumie si¢ ogdt dziatan obejmujgcych:

1. niezalezng i obiektywna dziatalnos¢, ktorej celem jest wspieranie Wojta Jasienicy w realizacji
celdw i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadezej. Ocena dotyczy w szczegdlnosei
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci przyjetego systemu kontroli zarzgdczej.

2. czynnosci doradcze, majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.

4 METODOLOGIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Szczegdtowe procedury audytu wewngtrznego obejmujg nastgpujace zagadnienia:

¢ planowanie audytu oraz sprawozdanie z realizacji planu audytu;

¢ realizacja zadania zapewniajgcego;

e czynnosci audytowe, sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajgcego;

e czynnosci monitorujgce oraz sprawdzajace.

4.1 PLANOWANIE AUDYTU ORAZ SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU
AUDYTU

Podstawg realizacji audytu wewngctrznego jest roczny plan audytu wewngtrznego oparty na
przeprowadzonej analizie ryzyka.
RYZYKO jest to prawdopodobiefistwo wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku lub wizerunku Gminy Jasienica, ktéra moze
przeszkodzi¢ w osiagnieciu wyznaczonych celdw i zadan.

W procesie oceny ryzyka wyodrgbnia si¢ nastgpujgce etapy:

o Identyfikacja obszardw ryzyka,

e Analiza ryzyka, w wyniku ktérej zostajg uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem ich
waznosci dla dziatania jednostki, a w konsekwencji ustalona kolejnos¢ przeprowadzenia zadan.

4.1.1 Identyfikacja obszarow ryzyka

Audytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji, wedlug profesjonalnej oceny, obszarow ryzyka
— czyli procesdw, zjawisk lub problemow we wszystkich obszarach dziatalnosci jednostki.
Proces ten uzalezniony jest od wiedzy i do$wiadczenia audytora wewngtrznego i wymaga znajomosci
celow, dzialan, struktury organizacyjnej Gminy Jasicnica, zakreséw odpowiedzialnodci
poszczegdlnych pracownikow itp.

Przy identyfikowaniu i ocenie obszarow ryzyka bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosei:
I. cele i zadania Gminy Jasienica i jej jednostek organizacyjnych;
2. system kontroli zarzadczej, w tym m.in.:
—  zgodno$¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
- skutecznosé i efektywnosé dziatania,
~  sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu;
3. ryzyka wplywajgce na realizacj¢ celow i zadan jednostki, w tym:
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—  wewnetrzne i zewngtrzne czynniki majace wplyw na realizacj¢ celow jednostki;
~  liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych;
~  mozliwod¢ dysponowania przez jednostke $rodkami pochodzgcymi ze Zrédet zagranicznych,
niepodlegajgcych zwrotowi:
- strukturg wewngtrzng jednostkis;
4. wyniki innych audytdéw lub kontroli;
5. priorytety kierownictwa.

W celu wiasciwej identyfikacji obszaréow ryzyka, audytor wewnetrzny posiada staty dostep
(z zachowaniem przepisdw o tajemnicy ustawowo chronionej) do istotnych Zrédet informacji
o wszystkich sprawach dotyczacych jednostki, w tym prawo do:

. przeglgdania i kopiowania bez odrgbnego upowaznienia wszelkiej dokumentacji i korespondencji,
a takze protokd&tow spotkan i narad;

udzialu w sesjach Rady Gminy w Jasienicy;

3

3. wgladu do dokumentéw z kontroli zewngtrznych i wewnetrznych oraz audytow zewngtrznych
przeprowadzanych w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych Gminy Jasienica.

4.1.2  Analiza ryzyka

Audytor wewnetrzny decyduje o zasadach nadawania znaczenia poszczegélnym obszarom
ryzyka w postaci ujednoliconych kryteriow oraz nadawania im okreslonych wag. Wszelkie istotne
obszary ryzyka powinny zosta¢ uszeregowane pod wzgledem stopnia ich waznodci na potrzeby
strategicznego (dtugookresowego) planu audytu oraz rocznego planu audytu.

Wojt moze jednak nicktore ryzyka zaakceptowaé w calosci lub do pewnego poziomu, przyjmujge, ze
ich wystgpienie nie zagraza w istotny sposob funkcjonowaniu Gminy Jasienica i wykonywaniu przez
nig zadan, a zapobiezenie im pochiongtoby zbyt wiele srodkow finansowych lub naktadu pracy.
Metodg analizy ryzyka wykorzystywang do sporzadzania rocznego planu audytu wewngtrznego
w Gminie Jasienica jest matematyczna metoda analizy ryzyka przedstawiona w Zalgezniku Nr 1
Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego.

Zalecane jest, aby zastosowana w Gminic Jasienica metodyka oceny ryzyka byla kontynuowana
w kolejnych latach, co umozliwi poréwnanie i jej coroczng aktualizacje.

Wynikiem przeprowadzonej analizy ryzyka jest lista wszystkich obszardw ryzyka z uwzglednieniem
kolejnosci wynikajacej z ich oceny.

4.1.3 Analiza zasobéw osobowych

W celu przygotowania planu audytu audytor wewnetrzny przeprowadza odpowiednio analize
zasobow osobowych na rok nastgpny (liczonych w osobodniach) z uwzglednieniem, w szczegoinosei,:
—  czasu przeznaczonego na kontynuacje zadan audytowych;

—  czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwdj zawodowy;

—  Czasu przeznaczonego na czynnoS$ci organizacyjne;

- urlopu i innych nieobecnosci;

—  TIEZEIrwy CZasowej.

Po przeprowadzeniu powyzszej analizy zasobow osobowych ustala si¢ wyrazony w osobodniach czas
przeznaczony na przeprowadzanic zadan audytowych oraz czynnosci doradczych.

wh
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4.1.4 Plan audytu

Sporzadza si¢ jeden plan audytu wewngtrznego obejmujgcy wszystkie jednostki organizacyjne
Gminy Jasienica.
Zadania zapewniajace do przeprowadzenia w roku nastgpnym wyznacza si¢ biorge pod uwage:
- wyniki analizy ryzyka,
- wyniki analizy zasobow osobowych,
- uwagi Wojta .
W Zalgczniku Nr 2 do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego (KPAW) zalgcza si¢ wzor Planu
audytu wewnetrznego Gminy Jasienica na dany rok.
Plan audytu podpisuje audytor wewngetrzny oraz Wojt.
Po zatwierdzeniu planu audytor przekazuje informacj¢ o planowanym przeprowadzeniu zadania
jednostkom, ktdrych plan dotyczy.
Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewngtrzny stwierdzi, Ze przeprowadzenic
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych nie jest mozliwe lub niecelowe, uzgadnia w formie
pisemnej z Wojtem zakres realizacji planu audytu.
W razie zmiany celdw i zadan jednostki, zmiany czasu niczbednego dla przeprowadzenia zadan
audytowych czy czynnosci organizacyjnych, a takze w innych uzasadnionych przypadkach audytor
wewnetrzny przeprowadza audyt wewngtrzny poza planem audytu na wniosek Wojta, na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej lub z wilasnej inicjatywy w uzgodnieniu z Wojtem.
Jezeli przeprowadzenie zadania poza planem audytu stworzy zagrozenie dla realizacji planu audytu,
audytor wewnetrzny réwniez zawiadamia o tym na pismic kierownika jednostki organizacyjnej
wnioskujacego o przeprowadzenic audytu wewngtrznego poza planem audytu oraz Woéjta, do ktérego
nalezy podjecic decyzji o wycoftaniu lub podtrzymaniu formalnego wniosku o przeprowadzenic
audytu poza planem audytu.
W uzasadnionych przypadkach, w sytuacji braku planu audyt na dany rok, audytor wewngtrzny
uzgadnia z Wojtem zadania audytowe do przeprowadzenia do konca roku kalendarzowego.

4.1.5 Sprawozdanie z wykonania planu audytu

Do konca stycznia kazdego roku, audytor wewngtrzny przedstawia Wojtowi Sprawozdanie z
wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni (Zalgeznik Nr 3 do KPAW).

Sprawozdanie podpisuje audytor wewnetrzny oraz Wojt.
4.2 REALIZACJA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Audytor wewngtrzny podejmuje zadanie na podstawie planu audytu, jednoczesnie - w razie
potrzeby - wystepuje z wnioskiem o powotanie rzeczoznawcey do udziatu w zadaniu zapewniajgcym.

4.2.1  Wstepny przeglad i dokumentacja istniejgcych systemow
Rozpoczynajge realizacj¢ zadania zapewniajgcego, audytor wewngtrzny przeprowadza
przeglad wstepny, polegajacy w szczegodlnoscei na:
1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérej jest realizowane zadanie,
2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istnicjgcych mechanizmow

kontrolnych;

6
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3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizmow kontrolnych w  obszarze
dziatalnodci jednostki objetym zadaniem.

4.2.2  Opracowanie programu zadania zapewniajgcego

W celu realizacji zadania audytor wewnetrzny opracowuje program zadania uwzgledniajgc
w szczegolnosei:
1) temat zadania;
2) cele zadania;
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem;
5) sposob zrealizowania zadania (narz¢dzia i techniki);
6) kryteria oceny ustalenia stanu faktycznego;
7) data rozpoczecia (data rozpoczgeia przeglgdu wstepnego) i zakonczenia zadania (data przekazania
sprawozdania z zadania zapewniajgcego).
Wzor Programu Zadania Zapewniajgceego okresla Zalgeznik nr 4 do KPAW.
W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokona¢ zmian w programie zadania
w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.
Program zadania zapewniajgcego zatwierdza audytor wewnetrzny.
Audyt wewnetrzny zlecony przeprowadzany jest zgodnic z zatozeniami fub programem przekazanym
przez Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej

4.2.3 Przeprowadzenie narady otwierajjcej

Przed rozpoczeciem audytu, audytor wewngtrzny zawiadamia kierownika jednostki
audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego uzgadniajgc jednoczesnie
termin i miejsce ewentualnego spotkania (Zalgeznik Nr § do KPAW),

Przed przystapieniem do przeprowadzania audytu wewngtrznego audytor wewngtrzny przedstawia

imienne upowaznicnie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego. '

Przystepujgc do realizacji zadania audytor moze przeprowadzi¢ narade otwierajgca z udzialem

kierownika jednostki audytowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika.

Podczas narady otwierajgcej przedstawia si¢ nastepujgce informacje:

1) cel zadania,

2) zakres zadania,

3) kryteria oceny,

4) narzedzia i techniki stosowane w przeprowadzeniu zadania zapewniajacego,

5) zasady dostepu audytora do pomieszczen, sprzgtu, akt i informacji potrzebnych do
przeprowadzenia zadania zapewniajgcego, w celu zmniejszenia zaklidcen w pracy jednostki
audytowanej,

6) wyznaczenic osoby odpowiedzialnej ze strony jednostki audytowanej za kontakty z audytorem.

Z przeprowadzonej narady nalezy sporzadzi¢ protokdl (Zalgeznik Nr 6 do KPAW), ktdry podpisuje

audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki audytowanej lub osoba przez niego wskazana.

W razie odmowy podpisania protokotu audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole.
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43 CZYNNOSCI AUDYTOWE, SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO

Czynnosci audytowe wykonywane sg przez audytora wewnetrznego podczas realizacji zadania
zapewniajgcego w jednostce audytowanej. Audyt powinien by¢ przeprowadzany w normalnych
godzinach pracy jednostki audytowanej. Realizacja czynnosci audytorskich poza godzinami pracy
i w dni wolne od pracy wymaga uzgodnienia z kicrownictwem jednostki audytowanej oraz Wojtem i
uzyskania ich akceptacji.

W trakcie wykonywania czynnos$ci audytowych, audytor wewngtrzny jest uprawniony
w szczegdlnosci do:
e wstepu do wszystkich pomieszezen jednostki audytowane;j,
e bezposredniego sprawdzenia stanu rzeczowego i pieni¢znego skladnikow majatkowych jednostki
audytowanej,
¢ 7adania okazania niezbgdnych dokumentéw, uméw, faktur, dokumentdw ksi¢gowych, zezwolen
i innych,
e zadania sporzadzenia niezbednych kopii (potwierdzonych za zgodnosc¢ z oryginalem), odpiséw
i wyciggow z badanych dokumentow,
¢ zabezpicczenia dokumentdw i innych dowodow,
¢ odbierania stosownych wyjasnien od kierownictwa i pracownikow komorki audytowanej,
¢ zadania dostarczenia niezbednych danych w zakresie struktury organizacyjnej, w szczegdlnosei:
- schemat organizacyjny,
- opisy stanowisk,
¢ 7zadania niezbgdnych danych dotyczgcych zatrudnienia, m.in.:
- stan zatrudnienia,
- kwalifikacje i stopien wyksztalcenia poszczegdlnych pracownikéw,
+ zgdania informacji na temat polityki finansowej.
Kierownictwo i pracownicy jednostki audytowanej sg zobowigzani do udzielania audytorowi ustnych
i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczgeych przedmiotu audytu. Odmowa udzielenia wyjasnien
wymaga pisemnego podania przyczyn odmowy. Oswiadczenie o odmowie dolgczane jest do
dokumentow roboczych audytu.
W trakcie realizacji zadania zapewniajgcego audytor wewngtrzny moze odbywaé narady
z kierownikiem lub z pracownikami jednostki, w ktdrej jest przeprowadzane zadanie. W naradzie
z pracownikami moze bra¢ udziat kicrownik tej jednostki.

4.3.1 Techniki realizacji zadan zapewniajycych
Zadania zapewniajgce przeprowadza si¢ w szczegdlnosci z zastosowaniem nastepujgeych technik:
e zapoznanie si¢ z dokumentami stuzbowymi — polega na badaniu tresci merytorycznej, elementéw

formalnych, terminowosci sporzadzenia dokumentu, zgodnosci z innymi dokumentami oraz
stanem faktycznym;

e uzyskiwanic wyjasnien i informacji od pracownikdéw jednostki audytowanej, w ktdrej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny oraz innych pracownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Jasienica;

e obserwacja wykonywania zadan przez pracownikow audytowanej jednostki;
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przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowac stan lub istnienie zasobow

audytowanej jednostki;

rekonstrukcja  wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢  dokladnos¢ 1 prawidlowo$é

zastosowanych dzialan oraz wiarygodnos¢ wynikow,

sprawdzanie rzetelnosci informacji przez pordwnanie jej z informacjg pochodzgeg z innego Zrodla;

poréwnanie okre$lonych zbiorow danych w celu wykrycia operacji nieprawidlowych lub

wymagajacych wyjasnienia,

graficzna, tabelaryczna lub opisowa analiza procesow w celu zrozumienia procesu oraz

zidentyfikowaniu ewentualnych luk i stabosci w systemie kontroli danego procesu;

rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych.

Do najczesciej stosowanych metod doboru préby nalezg:

a) metody statystyczne — zakladajgce, iz przy przyjetym poziomie ufnosci i z ustalong precyzja,
wybrana probka bedzie posiadala takie same cechy jak badana populacja;

b) metody szacunkowe — majg zastosowanic wowczas, gdy dokonanie doboru odbywa si¢ na
podstawie zawodowe] oceny audytora i moze by¢ uzasadnione przez warto$¢ jednostek
populacji, poziom ryzyka, poziom reprezentacyjnosci;

c) meltody mieszane — faczace podejscie statystyczne i szacunkowe.

stosowanie testow w celu ustalenia stanu faktycznego. Wyrdzniamy nastepujgce rodzaje testow:

a) lesty przeglgdowe — to wstepne badanie systemu, ktdre pozwoli audytorowi potwierdzié, ze
dobrze rozumie zasady jego funkcjonowania. Umozliwiajg identyfikacje kontroli, ktdre
nastepnie zostang zwerylikowane przez testy zgodnoscei.

b) testy zgodnosci — dostarczajg dowoddw na to czy zarzgdzanie i procedury kontrolne
funkcjonujg zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym poprzez oceng systemu kontroli oraz
czy mechanizmy kontroli sg stosowane i skuteczne. Audytor przeprowadza testy zgodnosci dla
tych mechanizméw kontroli, na ktérych postanowil polegac.

W testach zgodnosci ocenie podlega system kontroli a nie wartos$é transakcji. Po stwierdzeniu
odstepstw od procedur kontroli nalezy oceni¢ jego istotnosc.

W testach zgodnosci wykorzystuje si¢ nastgpujgce techniki:

*  obserwacja,

*  rozmowa,

= analiza,

= weryfikacja,

*  powtorzenie czynnosci.

c) tesly rzeczywiste — stuzg zgromadzeniu dowoddw kompletnosci, doktadnosci oraz waznosci
informacji zawartych w zapisach ksiggowych. W testach rzeczywistych kontroli podlega
transakcja, a nie system kontroli. Wykonywane sg po testach zgodnosci. Pozytywny wynik
testow zgodno$ci pozwala zrezygnowac lub ograniczy¢ zakres i skalg stosowania testow
rzeczywistych.

W testach rzeczywistych stosuje si¢ nastepujgee techniki:
»  bezposredni oglad,

*  inwentaryzacja,

*  probkowanie,

= obliczenia,

= uzgodnienia z dokumentami Zroédiowymi,

9
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*  potwicrdzenie,
» sprawdzenie,
» metody analityczne: wskaznikowa, trendu, prognostyczna.

4.3.2 Dokumentowanie czynno$ci audytowych
) 3

Audytor wewngetrzny, prowadzgc audyt wewngtrzny, ma prawo do:
e wglagdu do wszelkich dokumentéw i innych materialow zwigzanych z funkcjonowaniem
audytowanej jednostki, w tym zawartych na elektronicznych noénikach informacji,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;
¢ sporzgdzania z dokumentéw niezbgdnych odpisdw, kopii, wyciggdw, zestawien lub wydrukow,
ktore powinny by¢ potwierdzone przez kierownikow, pracownikdéw komérki audytowanej lub
audytora wewnetrznego.
Pracownicy jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, sg obowigzani, na zgdanie
audytora wewnetrznego, udziela¢ informacji i ustnych wyjasnien. Udzielone informacje i ztozone
ustne wyjasnienia mogg by¢ utrwalone na pismie oraz podpisane przez osobe, ktdra je zlozyta i przez
audytora wewnetrznego albo przez samego audytora wewngtrznego (Zalgeznik Nr 7 do KPAW).
Pracownicy jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyl wewngtrzny, majg prawo z wiasnej
inicjatywy zlozy¢ oswiadczenia dotyczace przedmiotu audytu.

Dokumenty robocze w formie Kart roboczych audytu (Zalgeznik Nr 8 do KPAW) dostarczajg
uzasadnien wnioskdw, uwag i zalecen, do ktdrych doszedt audytor. Mogg one stanowi¢ zalgczniki do
Arkusza ustalen audytu (Zalgeznik Nr 9 do KPAW), w ktérych powinny by¢ udokumentowane
poszczegOlne wyniki przeprowadzonych czynnosci audytowych. Zafgcznikami do Arkusza ustalen
audytu mogy by¢ réowniez dowody zrodlowe, kwestionariusze, listy kontrolne i inne dokumenty
potwierdzajgce dokonane ustalenia i wyniki audytu.
Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego zawiera tylko podstawowe wzory dowoddéw roboczych.
Audytor wewngtrzny moze postugiwaé si¢ dowodami roboczymi nie wymienionymi w niniejszym
opracowaniu, jednak kazdy dowdd roboczy powinien:

e posiada¢ numer identyfikacyjny - zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng:

¢ okresla¢ datg sporzgdzenia dowodu;

¢ okresla¢ nazwe dokumentu;

wngrol o - s

¢ / wyjasnienie uzytych symboli i skrotow;

¢ posiada¢ numer zadania audytowego;

¢ w przypadku, gdy sporzgdzone przez audytora wewnetrznego dowody robocze skladajg sig

z kilku stron, powinny by¢ one przez niego ponumerowane oraz zaparafowane w dolnym rogu.

W przypadku opracowania nowych wzordw dowodow roboczych przez audytora wewngtrznego, nie
wymaga si¢ wprowadzania ich jako zatgcznikow do Ksiggi Procedur Audytu Wewngetrznego. Sg one
przechowywane w aktach statych i aktualizowane w miar¢ potrzeb.

4.3.3 Wstepne wyniki audytu wewnetrznego
Po przeprowadzeniu czynnosci audytowych audytor wewngetrzny sporzadza wstepne wyniki
audytu wewngtrznego uwzgledniajgce ustalenia oraz propozycje zalecen.

Celem opracowania wst¢pnych wynikéw z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego jest:
s upewnienie si¢, ze audytor prawidtowo zrozumiat cz¢scei skladowe systemu,
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¢ zapewnienie kierownikowi jednostki audytowanej mozliwoscei uzgodnienia i ustosunkowania si¢
do przedlozonych propozycji zalecen.

Wstepne wyniki audytu wewngtrznego, w przypadku przeprowadzenia narady zamykajgcej, audytor
wewnetrzny dostarcza kierownikowi audytowanej jednostki w terminie co najmniej 3 dni przed
wyznaczonym terminem narady zamykajgce;j.

W przypadku nicuzgodnienia wstgpnych wynikdéw audytu wewnetrznego, audytowany moze zglosic
pisemne zastrzezenia, w terminic okreslonym przez audytora wewngtrznego, nie krdtszym niz 7 dni
kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach.

4.3.4 Narada zamykajaca

Po zakonczeniu zadania zapewniajgcego audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ narade
zamykajgcg z udziatem kierownika jednostki audytowane;.
W naradzie zamykajgcej moga rowniez bra¢ udzial:
e osoby sprawujgce nadzor nad dzialalnoscig jednostki;
¢ wskazani przez kierownika jednostki audytowanej zatrudnieni w niej pracownicy.
Celem narady zamykajacej jest m.in. oméwienie wstgpnych wynikow z audytu wewngtrznego.
Wzor Protokolu z narady zamykajqgcej znajduje si¢ w Zalaczniku Nr 6 do KPAW.
W razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika jednostki audytowanej albo osobe¢ przez
niego wskazang, audytor wewngetrzny czyni o tym wzmianke w protokole.

4.3.5 Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego

Po uzgodnieniu wstgpnych wynikéw audytu z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego
sporzgdza si¢ Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajgceego - zgodnie ze wzorem
znajdujacym si¢ w Zalgeznika Nr 10 do KPAW.

Sprawozdanie koncowe podpisuje audytor wewngetrzny uczestniczgey w zadaniu zapewniajgcym.
Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi jednostki audytowanej, w ktorej jest
przeprowadzane zadanie. W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze przekazad
kierownikowi tylko te fragmenty sprawozdania, ktore dotyczg dzialalnosci kierowanej przez niego
jednostki lub komorki.

Kierownik jednostki, w ktorej byto przeprowadzane zadanie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania, powiadamia pisemnie audytora wewngtrznego oraz Wéjta o terminie realizacji zalecen
oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania koﬁcowego, przedstawia pisemnie swoje stanowisko w tej sprawie Wojtowi
i audytorowi wewngtrznemu.

W przypadku odmowy realizacji zalecen przez audytowanego, Wojt podejmuje decyzje dotyczgce
realizacji zalecen informujgc o tym audytowanego i audytora wewngtrznego

Audytor wewngtrzny nie powinien dazy¢ za wszelky ceng do przedstawienia w sprawozdaniu audytu
uwag i wnioskow w sprawie usunigcia uchybien lub ulepszenia dziatalnosci. Moze on réwniez, jezeli
takie sg ustalenia audytu, zapewni¢ Wojta i kicrownika jednostki audytowanej, ze badany obszar jest
prawidtowo i efektywnie zarzgdzany, a audyt nic wykazat istotnych uchybien. Takie zapewnienia
nalezy uzna¢ réwniez za wartos$¢ dodang
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4.4 CZYNNOSCI MONITORUJACE ORAZ SPRAWDZAJACE

Audytor wewngtrzny po uptywie terminow wskazanych w otrzymanej informacji zwraca si¢ do
kierownika audytowanej jednostki o przedstawienie podjetych dziatan w celu realizacji zalecen oraz
stopnia ich realizacji.

Po uptywie terminu realizacji zalecen audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci
sprawdzajace.
Czynnosci sprawdzajace maja na celu dokonanie oceny sposobu wdrozenia zalecen i skutecznos$ci
zrealizowanych zalecen w jednostce audytowanej i mogg by¢ przeprowadzone w formie np.:
* krotka rozmowa telefoniczna potwierdzajgca wykonanie zalecen,
e zbadanie okreslonej procedury,
¢ realizacja od poczatku zadania zapewniajgcego.
Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny przedstawia w formie
Notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajgcych (Zalgeznik Nr 11 do KPAW), ktora otrzymuje
Wajt oraz kierownik audytowanej jednostki.

5 CZYNNOSCI DORADCZE

Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynnosci doradeze:
¢ na wniosek Wojta ;
¢ na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Jasienica za zgodg Wojta .
oz wlasnej inicjatywy w zakresic uzgodnionym z Wojtem .

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngtrzny przedstawia opinie lub wnioski dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Audytor wewngtrzny moze z wilasnej inicjatywy sktada¢ kierownikowi audytowanej jednostki wnioski
majgce na celu usprawnienie funkcjonowania tej komorki lub jednostki, ktéry nie jest zwigzany tymi
wnioskami i opiniami.

Audytor wewnetrzny moze odmowi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze zakres lub
cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewngtrznego. W szezegdlnosci audytor
wewnetrzny nie powinien podejmowac czynnosci doradezych, ktorych wykonywanie prowadzitoby
do przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzgeych w zakres zarzadzania jednostka, w ktorej
prowadzony jest audyt.

O odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach, audytor wewngtrzny zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki wnioskujgcego o wykonanie czynnosci doradezych.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewngtrzny przedstawia w formie
Notatki informacyjnej z czynnosci doradczych (Zalgeznik Nr 12 do KPAW), ktdrg otrzymuje Wojt
oraz kierownik audytowanej jednostki..

6 AUDYT WEWNETRZNY ZLECONY

Audyt wewngetrzny zlecony audytor wewnetrzny przeprowadza zgodnie z zalozeniami lub
programem przekazanymi przez Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej.
Kicrownik jednostki, w ktoérej przeprowadzany jest audyt zlecony przekazuje odpowiednio
Generalnemu Inspektorowi Kontroli Skarbowej sprawozdanie z przeprowadzonego audytu lub inne
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informacje, istotne ze wzgledu na realizacje celu audytu wewngtrznego zleconego, w terminice

okreslonym w zatozeniach lub programie.

W celu przeprowadzenia audytu wewnetrznego zleconego kierownik jednostki, w ktorej

przeprowadzany jest audyt, oraz audytor wewnetrzny wspolpracuje z pracownikami wiasciwego

urzedu. Wspolpraca polega w szczegdlnosei na:

I) przekazywaniu dokumentdw, w tym dokumentdow w wersji elektronicznej, z zachowaniem
przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej;

2) udzielaniu informacji i wyjasnien;

3) przekazywaniu niezbednych odpisow i kserokopii dokumentdw.

7 OCENA JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zasady dotyczgce oceny, samooceny audytu wewnetrznego zawarto w Programie zapewnienia
i poprawy jakosci audytu wewnetrznego.

8 AKTA AUDYTU

Audytor wewngtrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore majg istotne
znaczenie dla ustalen audytu wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny prowadzi:

) dokumentacj¢ dotyczgcg zadania audytowego (biezgce akta audytu),

2) pozostaly dokumentacj¢ audytu wewngtiznego w szezegodlnosei: upowaznienic, dokumentacje
robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia
audytu wewngtrznego, wyniki oceny wewngetrznej 1 zewnetrznej audytu wewngtrznego (stale
akta audytu).

Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu wewngtrznego

stanowig wlasno$¢ jednostki.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegolnoscei:

a) program zadania zapewniajgcego,

b) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego,

¢) wynik czynnosci doradczych,

d) notatke informacyjng z czynnos$ci sprawdzajgcych,

e) dokumenty robocze:

— zwigzane z przygotowanicm i realizacjg zadania zapewniajgcego,

— zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,

— dotyczgce monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynno$ci sprawdzajgcych.
Dokumenty stanowigce akta biezgce wigcza sig do akt w kolejnosci wynikajagcej z toku
dokonywanych czynnosci, numerujac dokumenty i zamieszczajge na poczgtku kazdego tomu akt,
wykaz materialéw zawartych w danym tomie, z podaniem ich numcru oraz nazwy.

W przypadku wykonywania czynno$ci doradczych audytor wewnetrzny wilgcza do akt biezgcych

dokumenty odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych czynnosci.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego moze ulec aktualizacji na skutek zmian zachodzgcych
w otoczeniu zewngtrznym oraz wewngtrznym jednostek organizacyjnych Gminy Jasienica.
W pozostatych sprawach nie objetych ninicjszg Ksiggg Procedur Audytu Wewngtrznego
obowigzujg postanowienia wynikajgce z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jasienicy
i innych zarzadzen Wéjta Gminy Jasienica oraz ogdlnie obowiazujgcych przepisoéw prawa.
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Zalacznik Nr 1
do Ksiegi Procedur Audytu wewnetrznego

ANALIZA RYZYKA

Na potrzeby sporzadzenia Planu Audytu Wewngtrznego na dany rok przeprowadzana jest corocznie
analiza ryzyka wyodrgbnionych obszarow w zakresie dziatania Gminy Jasienica.

L. Pojecia wystepujgce w analizie ryzyka:

RYZYKO — mozliwos$¢ wystgpienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub braku dzialania, ktérego
skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostek Gminy Jasienica, brak osiggniecia
wyznaczonych celow i zadan.

CZYNNIK RYZYKA — zdarzenie, dzialanie lub zaniechanie dzialania, ktére moze spowodowac
wystapienie ryzyka.

OBSZAR RYZYKA - procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenie audytu
wewnetrznego,

OBSZAR AUDYTU WEWNETRZNEGO - kazdy obszar dziatania jednostek Gminy Jasienica,
w obrebie ktorego zostaly wyodregbnione obszary ryzyka.

ISTOTNOSC - jest miarg konsckwencji w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka. Konsekwencjg
mogg by¢: straty finansowe, nicosiagniccic zamierzonych celéw, utrata dobrego imienia.

II. Matematyczna metoda analizy ryzyka

Analiza ryzyka ma znaczacy wplyw na racjonalnos¢ dziatan audytowych. Do dziatan audytowych
w pierwszej kolejnosci kwalifikowane sg obszary o wysokim stopniu ryzyka.
Z uwagi na mozliwos¢ sledzenia zmian w okresach czasowych oraz na mozliwo$¢ porownywania
ryzyka w poszczegolnych obszarach analiza ryzyka powinna by¢ prowadzona konsckwentnie za
pomocg wybranej metody.

Wybrana ,,matematyczna metoda analizy ryzyka” pozwala na:

duze mozliwosci poréwnawcze — pordwnywanie analizy ryzyka w kolejnych latach,
precyzyjne ocenianie ryzyka,

przeprowadzenie oceny ryzyka we wspotpracy z kierownictwem,

- jednoznaczne wyznaczenie wazno$ci badanego obszaru ryzyka.
Analiz¢ ryzyka metodg matematyczng przeprowadza si¢ za wykorzystaniem nast¢pujacego arkusza
kalkulacyjnego.

Kategoria ryzyka Data ostatnicgo Priorytety |

e . i comtrali . s Kolejnosdé

Obszar Temat zadania Nrl | Nr2 | Nr3 | Nrd4 { Nr5 | audytw/kontroli | kicrownictwa | Qcena : ,
K | koi wykonywania
vl Atdviowes O COWS
fyzyka audytowego waga | waga | waga | waga | waga oneowa 2adania
' i waga nr 6 waganr 7 “
nrl or2 w3 | oord | onrs
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 '
Zadanie ....... a b c d e f g X

Przy okreslaniu wartosci ryzyka danego obszaru poszczeg6lne ryzyka oceniane sg punktowo wedtug
nastgpujacych kategorii i przykladowych ich wartosci.




KATEGORIE RYZYK
Nrl Nr 2 Nr3 Nr4 Nr3 Nro6 Nr 7
Wartos¢ Istotno$é pod System . o Jako$é kadry . . Data .
. Czynniki . Czynniki . Priorytety
wzgledem kontroli . i struktura ostatniego . L
. . operacyjne zewngtrzne kicrownictwa
finansowym rarzgdezej wewnetrzna audytu
Brak . .
T . - S Zadanie
1 implikacji Silny Niski wplyw Wysoka Niski wplyw I rok .
- nieistotne
finansowych
Mate . .
R . . . . Zadanie
2 implikacje Racjonalny | Umiarkowany | Umiarkowana | Umiarkowany 2 lata .
- 7 malo istotne
finansowe
Duze . .
T . . . . . \ Zadanie
3 implikacje | Umiarkowany Wysoki Srednia Wysoki 3 lata i<tof
) istotne
finansowe
Kluczowy L. Zadanie
) N Bardzo . Bardzo Wezesniej o
4 system Slaby . Niska . . bardzo
. wysoki wysoki lub w ogdle .
finansowy istotne
Wagi ryzyka dla poszczegoinych kategorii
0,20 0,13 0,16 0,12 0,16 0,15 0,20

Koncowa ocena zadania audytowego (kolumna nr [0) jest to suma iloczynow wartosci oraz

przypisanej wagi do danej kategorii ryzyka pomnozona przez 100% i podziclona przez maksymalng

wartos¢ kategorii ryzyka tj. 4.
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X = (a*waga nr 1+ b* waga nr 2 + c*waga nr 3 -+ d¥waga nr4 + ¢* waganr 5+ % waganr 6 + g* waga nr 7)* 100%

Etapy przeprowadzenia analizy ryzyka

Etapy analizy ryzyka:

I

IV.

4

Wyodrebnienie obszardw audytu, a nastgpnie obszardw ryzyka.

Okreslenie tematdéw zadan.

Przypisanie odpowiedniej wartosci wyodrgbnionym zadaniom zgodnie z przyjeta tabelg
KATEGORII RYZYK.

Obliczenie oceny koncowe;j.

Ustalenie kolejnosci wykonywania zadan zgodnie z uzyskang oceng koncowy.

Czynniki ryzyka

Wytyczne dotyczace CZYNNIKOW RYZYKA uwzglednionych w kategoriach ryzyk.

l. ISTOTNOSC POD WZGLEDEM FINANSOWYM- sg to finansowe czynniki ryzyka w tym
m.in.:
wielkos$¢ majatku ktorym dysponuje jednostka,

sytuacja finansowa jednostki,

liczba i rodzaj dokonywanych operacji finansowych,
mozliwo$¢ dysponowania $rodkami pochodzgcymi ze zrédet zagranicznych; niepodlegajacych

ZWIrotowi,

wielkos¢ prowadzonych inwestycji,
rzetelno$¢ sprawozdan — zmiany w systemie ksiggowan, kontrole sprawozdan.




o

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ ~ jakos¢ funkcjonowania kontroli zarzgdezej, w tym
m.in.:

podzial obowiazkéw — odpowiedni podziat zadan, istnienie autoryzacji,
- nadzor — pisemne procedury kontroli, ilo$¢ i jakos¢ kontroli, odpowiedni przeptyw informaciji,

delegowanie funkcji — waznos$é upowaznien,
- zarzgdzanie ryzykiem.

CZYNNIKI OPERACYJNE w tym m.in.:

- cele i zadania jednostki,

- ztozonos¢ dziatalnosci prowadzonej przez jednostke,

- presja czasowa wykonywania zadan,

- jakos¢ i bezpieczenstwo uzywanych systeméw informatycznych,

- wykonywanie nowych zadan.

JAKOSC KADRY I STRUKTURA WEWNETRZNA —1]. jako$¢ zarzadzania, w tym m.in.:
- liczba i kwalifikacje pracownikdw jednostki,

- czeste zmiany na stanowiskach kluczowych i kierowniczych,

- struktura organizacyjna — zakresy obowigzkow, przeptyw informacji,

- postawy etyczne pracownikow, ich nastawienie i motywacj¢ do realizacji zadan.
CZYNNIKI ZEWNETRZNE — w tym m.in.:

- oczekiwania spoleczne,

- przepisy prawne — czestotliwos¢ ich zmian oraz stopien skomplikowania.

DATA OSTATNIEGO AUDYTU LUB KONTROLI - okres jaki uplynagl od przeprowadzenia

ostatniego audytu lub kontroli wewngtrznej badz zewnetrznej.

PRIORYTETY KIEROWNICTWA — zainteresowanie audytowaniem danego obszaru ryzyka.



1. Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewnetrznym

(nazwa i adres Urzedu)

Zalgeznik nr 2

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO GMINY JASIENICA
NA ROK .....

Lp.

Nazwa jednostki

2. Obszary dzialalnos$ci, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce, w tym

2.1. Planowane zadania zapewniajgce

Planowany czas

Temat zadania rzeprowadzenia .
Lp. Nazwa obszaru L. przep ) Uwagi
zapewniajacego zadania
(w osobodniach)
2.2. Planowane czynnosci doradcze
Planowany czas
. o rzeprowadzenia czynnoSci
Lp. Zagadnienie przep ey Uwagi
doradezych
(w osobodniach)
2.3. Planowane czynnosci sprawdzajgce i monitorujgce
Planowany czas
Femat zadania z:}p.ewmzuqcego, ktérego przeprowadzenia ‘
Lp. dotyczg czynnoSci sprawdzajgce oraz Uwagi

dzialania monitorujace

czynnoSci
{w osobodniach)




3. Wyniki analizy zasobdow osobowych

Zasoby osobowe

Lp. Wykonywane zadania i ezynno§ci (w osobodniach)

1 Czynnosci organizacyjne, w tym plan i sprawozdawczoéé

2 Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego

3 Szkolenia i rozwdj zawodowy

4 Urlopy i inne nieobecnosci (opieka nad zdrowym dzieckiem, choroba, opicka)

5 Udzial w sesjach Rady Gminy oraz innych naradach i spotkaniach

6 Wspolpraca z innymi shuzbami kontrolnymi

7 Pozostale dzialania, w tym rezerwa czasowa

RAZEM

Liczba osobodni w roku planowanym

Pozostaly czas przeznaczony na przeprowadzanie zadan zapewniajgcych,
czynnosci doradezych oraz czynnosci sprawdzajgcych i monitorujgeych

4. Planowane zadania audytowe na lata nast¢pne

. . Planowany rok
Femat zadania . .
Lp. Nazwa obszaru . . przeprowadzenia Uwagi
zapewniajacego .

‘ zadania

5.  Cykl audytu

6. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajge specyfike
jednostki (np. zmiany organizacyjne)

data pieczqtka i podpis
Audytora Wewnetrznego

data pleczqtka i podpis
Wéjta Gminy Jasienica




LZalgcznik Nr 3
do Ksig¢gi Procedur Audytu wewnetrznego

(nazwa i adres Urzedu)

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

1. Podstawowe informacje o koméree audytu wewngtrznego

Wymiar czasu

o . . pracy e

Lp. | Imi¢ i Nazwisko Nazwa stanowiska ) Kwalifikacje zawodowe

(w ctatach na dzien
31 grudnia)

2. Jednostki organizacyjne Gminy Jasienica objete audytem wewnetrznym w  roka

sprawozdawcezym'

Lp. Nazwa jednostki

3. Zadania audytowe przeprowadzone w roku sprawozdawcezym

Zadanie zapewniajgce (Z),
Lp. Temat zadania audytowego? czynnos$¢ doradcza (D), audyt
wewnetrzny zlecony (AWZ)

Zadanie zgodne z planem
audytu wewnetrznego

4. Czynno$ci sprawdzajgce przeprowadzone w roku sprawozdawczym, w tym monitoring
realizacji zalecen

Czynnosci sprawdzajjce /
dzialania monitorujace
zgodne z planem audytu
wewnetrznego

Temat zadania zapewniajgcego, ktorego
Lp. dotyczg czynnosci sprawdzajgce oraz
dzialania monitorujgce

Uwagi

i Tak/Nie

! Nalezy wpisa¢ jednostki organizacyjne Gminy Jasienica, w kiorych w roku sprawozdawezym zostaly przeprowadzone
jakiekolwiek czynnosei audytowe.

2 Nalezy wpisa¢ wszystkic przeprowadzone zadania zapewniajgee 1 czynnosei doradeze, rowniez te, ktére nie byly ujgte
w planie audytu wewngtrznego. :



5. Zadania audytowe oraz czynnosci sprawdzajyce zaplanowane a niezrealizowane

Zadanie Przvezyna niezrealizowanis
Temat zadania zapewniajacego, zapewniajace (Z), rzyczyna mezrealizowana
zedmiot ¢ et doraderzel hads o zadania zapewniajjcego,
Lp. przedmiot czynno$ci doradezej badz czynno$é doradeza (D), . g
sprawdzaiacei ok . czynno$ci doradcezej bydz
sprawdzajace) czynno$¢ sprawdzajaca ‘ L
(S) sprawdzajgceej

6. Istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w  roku
sprawozdawczym, w tym dotyezgce przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej.

data pleczqtka i podpis
Audytora Wewnetrznego

data pleczatka i podpis
Wéjta Gminy Jasienica



(nazwa i adres Urzedu
¢

Zalycznik Nr 4
do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Temat zadania:

Numer zadania:

1. Cele zadania:

2. Zakres podmiotowy zadania audytu:

3. Zakres przedmiotowy zadania audytu:

4. Istotne ryzyka w obszarze objgtym zadaniem:

5. Sposob realizowania zadania (narzedzia
i techniki):

6. Kryteria oceny ustalenia stanu faktycznego:

7. Data rozpoczecia i zakonczenia zadania:

8. Uwagi:

data

podpis i pieczed
Audytora Wewnetrznego




Zalgcznik nr 5
do Ksiegi Procedur Audytu Wewngtrznego

(nazwa i adres Urzedu)

Jasienica, data ...

Nazwa komorki/jednostki w ktorej przeprowadzony
zostanie audyt wewngtrzny

Na podstawie § 13 Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U z 2015r. poz. 1480)

informuje, iz poczgwszy od dnia .. zostanie przeprowadzony audyt
WEWIGIIZITY W ittt e

(nazwa komaérki w kiorej przeprovwadzony zostanie audyt)
Przedmiotem czynnosci audytorskich bedzie ...
Proponowany termin spotkania ........cccooceveiviinnnnn. wsiedzibie ...

Jezeli wyzej wskazany termin koliduje z harmonogramem pracy zaplanowanej na ten dzien
uprzejmie prosz¢ o poinformowanic Audytora Wewngtrznego o tym fakcie i uzgodnienie nowego
terminu spotkania (tel. (33)472 62 43).

podpis i pieczed
Audytora Weswnetrznego
Otrzymuja:
- adresat,
- ala.



Zalgeznik Nr 6
do Ksiegi Procedur Audytu Wewngtrznego

(nanwa i adres Urzedu)

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ / ZAMYKAJACEJ*

Temat zadania

Numer zadania

Termin narady

Cel narady otwierajgcej / zamykajgcej

OBECNI

Przedstawiciel Nazwisko i Imie Stanowisko

Audytor Wewnetrzny

Jednostki audytowane;j

Jednostki audytowanej

Ustalenia:
data podpis i pieczeé
Audytora Wewnetrznego
data podpis i pieczed

przedstawiciela jednosthki audytowanej

Uwagi do protokotu:

* - niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 7
do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego

(nazwa i adres Urzedu)

PROTOKOL
z rozmowy bezpos$redniej (telefonicznej)

Temat zadania:

Numer zadania:

Data przyjecia ustnych wyjasnien

UCZESTNICY Nazwisko i Imig Stanowisko

Audytor Wewnetrzny

Skladajgcy wyjasnienia

[nny uczestnik
rOZMowy

Przedmiot rozmowy

data (Podpis i pieczed Audvtora Wewnetrznego)

Po zapoznaniu si¢ z trescia niniejszy protoko6t podpisuje

data (Podpis osoby skladajgeej wyjasnienia)

Dodatkowe uwagi:

data (Podpis i pieczed Audytora Wewngtiznego)



Zalgcznik Nr 8
do Ksig¢gi Procedur Audytu Wewnetrznego

(nazwa i adres Urzedu)

KARTA ROBOCZA AUDYTU Nr ...

Temat zadania

Numer zadania

Sporzadzit: Podpis: Data:

Audytor wewngtrzny................

Zagadnienie

uwagi istotne ™

uwagi mniej istotne™*
[

bez uwag*

* - niepotrzebne skresli¢



do Ksiegi Procedur Audytu

(nazwa i adres Urzedu)

ARKUSZ USTALEN AUDYTU

Zalgeznik Nr 9
Wewngtrznego

Temat zadania

Numer zadania

Zagadnienie

. Omowienie stanu faktycznego:

2. Kryteria oceny ustalenia stanu faktycznego:

3. Omowienie stanu niekorzystnego:
Stwierdzenie odstepstw, uzasadniajgee je fakty | wyniki testéw, a takze skutek danego stanu (powody
zmiany, naruszone normy). O ile to mozliwe, podanie przyczyny odstepstwa i wyjasnienie, dlaczego uznano
Je za ustalenie audytu (np. sprzecznos$é = zapisang procedurq, ilp.).

4. Zalecenia i rekomendacje:
(Jak najlepiej naprawié 1¢  sytuacje  na  podstawie  akceptowalnych  kryteriow  uzgodnionych
z zainteresowanym personelem)

5. Dzialania podjete przez jednostke audytowang:

data podpis { pieczed
Audytora Wewnetrznego




Zalacznik Nr 10
do Ksiegi Procedur Audyta Wewnetrznego

(nazwa i adres Urzedu)

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONEGO
ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Temat zadania

Numer zadania

Nazwa i adres jednostki audytowanej

lmie i nazwisko Audytora
Wewnetrznego oraz nuimer imiennego
upowaznienia

Cele przeprowadzenia zadania

Zakres podmiotowy zadania

Zakres przedmiotowy zadania

Data rozpoczgcia zadania

I, Ustalenia audytu wraz z oceng wedlug przyjetych kryteridw oraz zalecenia.

3. Ogdblna ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objgtym zadaniem zapewniajgcym.

data podpis i pieczed
sporzgdzenia sprawozdania Audytora Wewnetrznego
POUCZENIE

I, Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, powiadamia
pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki o sposobie i terminie realizacji zalecen
oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje.




2. W przypadku odmowy realizacji zalecent audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi jednostki i audytorowi
wewnetrznemu.

Sporzadzono w ......... cezemplarzach:

. Kierownik jednostki audytowanej

S

. Wojt Gminy Jasienica

(VS

n. a/a



Zalgcznik Nr 11
do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

(nazwa | adres Urzedu)
Notatka informacyjna
Z ezynnosci sprawdzajgcych

sporzadzona na podstawie § 21 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 20151, w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U z 2015r. poz. 1480)

Temat zadania:

Numer zadania

Nazwa i adres audytowanej jednostki

Termin przekazania sprawozdania Wojtowi:

Termin przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych

Forma przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych:

. Ustalenia z realizacji czynnosci sprawdzajgcych.

Lp. Zalecenie: Stopien realizacji zalecenia: Uwagi:

2. Ocena dziatan jednostki.

data podpis i pieczed
Audytora Wewnetrznego

Sporzadzono W ......... egzemplarzach:

. Kierownik jednostki audytowanej
. Wojt Gminy Jasienica

L R N

n. a/a




Zalgcznik Nr 12
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

(nazwa i adres Urzedu)

NOTATKA INFORMACYJNA
z czynnosci doradezych

Nazwa i adres jednostki aUAYLOWANE]T .. ..oiiiiiieiiceeeree e st b e er et en et s seesan
Numer zadania aUAYIOWEEO! ..ottt s bbb st et ess et e bt eeese st sesesnstesesseneens
Imig i nazwisko audytora WeWNEUZNCEO: ... i iei ettt vttt er s et es et ee et ese s et sseten s s stnss s esanens
Ustalenia, WIIOSKI, OPINIE: . .oiiiiiiiiie ettt ettt ettt e e s et e e n s seeeeeereeteereeeeenestesevasenneneens
data podpis i pieczed
Audytora Wewnetrznego
Sporzadzono w ......... egzemplarzach:

1. Kierownik jednostki audytowanej
2. Wéjt Gminy Jasienica

3.

n. ala



WOJT GUINY JASIENICA

43-385 JASIENICA

o

LI

II.

Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 4240“'2/01;

Wojta Gminy Jasienica

z dnia . 2449, Mf

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Cel i zakres Programu zapewnienia i poprawy jako$ci audytu wewnetrznego

Celem Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego (zwanego dalej
Programem) jest umozliwienie dokonania oceny dzialalnosci audytu wewngtrznego
realizowanego w Urzedzie Gminy Jasienica oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych,
w zakresie zgodno$ci z przepisami prawa regulujacymi funkcjonowanie audytu
wewnetrznego, procedurami wewnetrznymi oraz Standardami audytu wewnetrznego w
jednostkach sektora finansow publicznych.

Podstawa wdrozenia Programu zapewnicnia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego sg
Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnc;trzncao stanowigce
zalgcznik do Komunikatu nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwea 2013 r. (Dz. Urz. MF
z 2013 r. poz. 15).

Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego okresla wymagania stawiane
audytorowi wewngetrznemu w zakresie realizacji programu kontynuacji edukacji zawodowej
oraz dotyczace prowadzenia wielostopniowej oceny funkcjonowania audytu wewngtrznego
zapewniajgcej whasciwg jako$¢ swiadezonych ustug oraz jej stalg poprawe.

Audytor wewngtrzny odpowiada za wdrozenie w ramach realizacji Programu procesdw,

ktorych celem jest dostarczenie racjonalnego zapewnienia, ze samodzielne stanowisko ds.

audytu wewnetrznego

a) dziata zgodnie z Kartg audytu wewnetrznego;

b) dziata zgodnie z Ksiggg Procedur Audytu Wewngtrznego, okreslajgcg metodyke dzialania
audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Jasienicy oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych;

¢) dziala w sposob skuteczny i efektywny.

Procesy te obejmujg:

a) okresowe oceny wewnetrzne:
—  biezgce monitorowanie dziatalnosci audytu wewngtrznego,
—  okresowe przeglady przeprowadzone drogg samooceny,

b) okresowe oceny zewnetrzne dokonywane przez instytucje zewngtrzne.

Dzialania audytu wewnetrznego w celu zapewnienia poprawy jakoSci

W celu wihasciwego wdrozenia Programu Audytor Wewngetrzny podejmuje wszelkie niezbedne
dzialania organizacyjne, ktére majg na celu funkcjonowanie mechanizmoéw kontrolnych

umozliwiajgcych osiggnigeie celu Programu. Wdrozenie standardéw jakosciowych odbywa sig

poprzez:



—~  dbatos¢ o niezalezno$¢ organizacyjna,

—  dbalos¢ o niezalezno$¢ w dzialaniu audytu wewnetrznego,

— opracowanie Planu Doskonalenia Zawodowego — w celu realizacji cigglego doskonalenia
zawodowego Audytor co roku opracowuje plan doskonalenia zawodowego uwzgledniajac
udziat w szkoleniach zewngtrznych oraz czas przeznaczony na samoksztatcenie,

~  przeglad dokumentacji audytowej — Audytor prowadzi okresowg aktualizacje akt statych
(w tym procedur audytu wewngtrznego, zakresu obowigzkdw) oraz ciggly weryfikacje akt
biezgcych.

1.  Ocena pracy audytu wewngtrznego

1. Oceny pracy audytu wewnetrznego dokonuje si¢ w drodze oceny wewnetrznej
i zewnetrznej.

2. Ocena wewngtrzna obejmuje:
a) biezacg oceng dzialalnosci audytu wewngtrznego,

Biezacy przeglad jakosci dokonywany jest poprzez:

- przeglad akt biezacych pod wzgledem kompletnosci dokumentacji biezgcej
zadania zgodnie z formularzem stanowigcym zalgcznik nr 1 do ninicjszego
Programu,

-  przeglad jakosci wykonania zadania audytowego, zapewniajgcy ze  praca
Audytora przebicga w sposob zgodny z przyjetymi procedurami - zgodnie
z formularzem stanowigcym zalgeznik nr 2 do niniejszego Programu,

— informacj¢ zwrotng od kierownikéw komérek audytowanych w formie ankiety
poaudytowe] -  zgodnic z formularzem stanowigcym zalgeznik nr 3 do
niniejszego Programu.

b) okresowe przeglady przeprowadzane drogg samooceny.

Przeglady okresowe dokonywane s3 w drodze samooceny. Samoocena

przeprowadzana jest raz w roku przez Audytora Wewngtrznego. Samooceny dokonuje

si¢ zgodnie z formularzem stanowigcym zalgcznik nr 4 do niniejszego Programu oraz

przedstawia do zatwierdzenia Wojtowi Gminy Jasienica .

3. Ocena zewnetrzna winna by¢ dokonywana przynajmniej raz na 5 lat.

Zewnetrzne oceny jakos$ci mogg by¢ przeprowadzane przez :

!

niezalezny, wykwalifikowany zespdt np. komodrke organizacyjng Ministerstwa

Finansow, NIK, RIO lub inne dziatajgce na podstawie odpowiednich przepisow,

— samoocen¢ z niezalezng walidacjg wykonang przez wykwalifikowang 1 niczalezng
osobe lub zespot,

- oceng dokonang przez zatrudnionego niezaleznego audytora,

- przeglad partnerski — porozumienie obejmujgce, co najmniej 3 organizacje pochodzgce
z jednego sektora finanséw publicznych.

Wyniki oceny zewnegtrznej nalezy przedstawi¢ Wojtowi Gminy Jasienica . W razie

istotnych uwag i zalecen Audytor przedstawi pisemny plan dziatan naprawczych.

i H //b’: e
gk ink. Jap Piefga

2



Zalacznik nr |
do Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

FORMULARZ
PRZEGLADU JAKOSCI AKT BIEZACYCH AUDYTU

Nr zadania
audytowego:

Nazwa zadania

audytowego:
Lp. Zagadnienie Tak | Nie Nd Uwagi
| Czy wszystkie dokumenty w aktach
" | biezgcych sg ponumerowane?
Czy akta biezgce zawierajg imienne
2. | upowaznienie do przeprowadzania audytu
wewnetrznego?
3 Czy akta biezgce zawierajg zawiadomienic
" | o rozpoczeciu zadania audytowego?
A Czy akta biezgce zawierajg program

zadania audytowego?

5. | Czy program zadania zawiera:

a) | temat/nazwa zadania

b) | cel zadania

¢) | podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania

istotne ryzyka w obszarze ryzyka obj¢tym

d) .

zadaniem

narzedzia i techniki przeprowadzania
2 zadania

kryteria oceny ustalen stanu
H faktycznego oraz sposdb

klasyfikowania wynikow dla
kryteriow?

g) | Datg¢ rozpoczgcia i zakonczenia audytu?

Czy akta biezgce zawicerajg protokdt

6. o
z narady otwierajgcej?
7 Czy akta biezgce zawieraja protokot
" | znarady zamykajacej?
3 Czy akta biezgce zawierajg sprawozdanie

wstepne?

9. | Czy sprawozdanie koncowe zawiera:

J




a) | temati cel zadania

b) | podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania

¢) | dat¢ rozpoczecia zadania

ustalenia i ocen¢ wg kryteriow przyjetych
W programie

¢) | zalecenia

odniesienie audytora wewnetrznego do
zastrzezen

0g6lng oceng adekwatnoscei, skutecznosei
g) | iefektywnodci kontroli zarzadczej
w obszarze objgtym zadaniem

h) | date sporzadzenia sprawozdania

imi¢ i nazwisko audytora
i) | przeprowadzajgcego audyt oraz jego

podpis?
10 Czy do akt biezgcych wigczono ewentualne
" | informacje i wyjasnienia do sprawozdania?
1 Czy akta biezgce zadania zawierajg ankietg
" | poaudytows ze strony klientow zadania?
0 Czy akta biczace zadania zawicrajg
" | formularz przegladu poaudytowego?
03 Czy akta biezgce zadania zawierajg
3.

dokument rozliczenia budzetu czasowego?

Czy akta biezgce zawierajg informacje
14. | zawrotna od kierownika komérki
audytowanej?

Data wypelnienia
formularza:

Imie i nazwisko
wypelniajacego:

Pieczatka i podpis
wypelniajgcego:




Zalacznik nr 2

do Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego
o Y o

LISTA WERYFIKACYJNA

OCENY JAKOSCI WYKONANIA ZADANIA

Nr zadania audytowego:

Nazwa zadania audytowego:

- Lo - . Nie ,
Lp. Zagadnicnie T'ak | Nie UWAGI
dotyczy
| Czy wszystkie czynnosci programu
zadania zostaly wykonane?
2 Czy dla zadania zostala przeprowadzona
analiza ryzyka?
Czy ustalony zakres zadania byl
3. | wystarczajacy dla realizacji celu
zadania?
Czy podczas realizacji zadania
4 zapewniajgcego wystgpita mozliwosé
lub koniecznos¢ swiadczenia ustug
doradczych?
5 Czy usluga doradcza nic wplynela na
©" | zakres zadania?
6 Czy wnioski i wyniki audytu poparte
byly wlasciwymi analizami i ocenami?
7 Czy osoby nieupowaznione majg dostep
’ do dokumentacji zadania?
g Czy przeprowadzono narady otwierajgcg
i zamykajacg?
Czy umozliwiono pracownikom
9. komorki audytowanej udzielania
wyjasnien?
10 Czy dziatanie audytu bylo niezalezne
i obiektywne?
. Czy podczas realizacji zadania nie
wystapit konflikt interesow?
12 Czy zadanie zostalo przeprowadzone

z nalezytg starannoscig zawodowg?

Data wypelnienia
formularza:

Imig¢ i nazwisko
wypelniajycego:

Pieczatka i podpis
wypelniajgcego:




Zalacznik nr 3

do Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego

KWESTIONARIUSZ POAUDYTOWY

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Lp. Opis TAK | NIE UWAGI
I |Planowanie
Powiadomienie o zadaniu audytowym bylo na tyle
R wyprzedzeniem, aby personel mégt si¢ odpowiednio
" | przygotowad i aby mozna bylo do minimum ograniczy¢
zaklocenia w pracy.
) Zakres i cel zadania audytowego jasno przedstawiono na
" | naradzie otwierajacej.
3 [stniata sposobnos¢ omowienia z audytorem obaw, co do
" | zakresu zadania audytowego.
Przed rozpoczgciem zadania audytor wewnetrzny znal
A funkcjonowanie jednostki audytowanej wystarczajaco
" | dobrze, aby nie traci¢ niepotrzebnie czasu kierownictwa na
wyjasnianie podstaw.
I1 |Czynnosci audytowe

Audytor zawsze w razie potrzeby wyjasnial sens pytan

1.
zadawanych.
W celu efektywnego wykorzystania czasu na spotkaniach
2. | z Kierownictwem audytor staral sig omawia¢ po kilka spraw
lub tematdw.
3 W miarg postepdw audytu, audytor przedstawial
" | odpowiednio pisemne rekomendacje z audytu.
“Uzgodnione” rozwigzania ustalen audytu z ostatecznego
4. | sprawozdania z audytu byly rozwigzaniami najlepszymi
z mozliwych w danych okolicznosciach.
5 Audytor zwrocH wszystkie oryginaly dokumentdw po ich
" | wykorzystaniu.
III Narada zamykajgca
| O dniu i godzinie spotkania powiadomiono odpowiednio
" | wezesnie wszystkie osoby.
2. | Calkowicie wyjasniono cel spotkania.
3 Audytor byl dobrze przygotowany i dobrze znat omawiane
" | na spotkaniu obszary.
4 Zalecenia z audytu dyskutowano otwarcie i obiektywnie,

a audytor reagowat na uwagi Kierownictwa.




1V |Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego
Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia audytu

1. | wihasciwie odzwierciedla wyniki audytu i ustalenia w trakcie
narady zamykajacej.

5 | Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu napisano rzetelnie

| 1uwzglgdniono wszystkie istotne fakty.

V |Ogolne

1.1 Audyt byl przydatng ushugg.

| Audytor bral pod uwagg obawy i zastrzezenia podnoszone

~" | przez kierownictwo.

V1 {Uwagi
Jeshi wystapity zaktocenia w pracy spowodowane audytem, to w jaki sposob mozna ograniczy¢ je
w przyszlosci?

1.
W jaki sposob mozna bytoby poprawié nastepny audyt obszaru?

2.
Inne uwagi:

R

J.

data podpis i pieczeé




Zalacznik nr 4
do Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

SAMOOCENA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE GMINY W JASIENICY

I.  Utworzenie komorki audytu wewngtrznego lub stanowiska do spraw audytu
wewnetrznego, niezaleznosé i obiektywizm (Standardy 1000, 1100)

L.p. Pytanie TAK NIE UWAGI

| Czy wewnetrzne przepisy regulujace organizacje
" | JSFP zawierajg przepisy dot. AW?

Czy ww. przepisy zawierajg:
2 - formalne utworzenie AW w jednostce ,

- miejsce audytora wewnetrznego w strukturze
jednostki?

Czy w jednostce istnieje aktualna karta audytu
3. | (dokument okreslajgcy cele, uprawnienia
i odpowiedzialnos¢ AW)?

Czy karta audytu okresla:

- cel/misj¢ dziatania audytu wewnetrznego
w jednostce,

- uprawnienia audytora,

- zakres odpowiedzialnosei audytu
wewnetrznego w zakresie zadan
zapewniajgeych,

- zakres dzialalnosci audytu wewnetrznego
4 w zakresie zadan doradczych,

- odbiorcdw wynikdw prac audytora,

- informacije przekazywane kierownikowi
jednostki (np. sprawozdania roczne

z prowadzonej dzialalnosci audytu
wewnetrznego),

- kwestie angazowania audytora w dzialalnosé
operacyjng jednostki,

- role audytora w procesie zarzgdzania ryzykiem
w jednostce?

5 Czy ww. dokument zostat zaakceptowany przez
" | kierownika JSFP?

Czy karta audytu jest udostepniona w taki
6. | sposéb, aby kazdy pracownik jednostki mial
mozliwo$¢ zapoznania si¢ z nig?

Czy ww. dokument jest okresowo (tzn. co
najmniej raz w roku) oceniany przez

7 zarzadzajgcego audytem pod katem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami, wewnetrznymi
procedurami oraz celami i planami/programami
JSFP?




Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg
bezposrednig podlegtosé audytora
wewnetrznego kierownikowi jednostki

(z uwzglednieniem odpowiednich przepisow)?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg
niezaleznos$¢ organizacyjng AW (status
samodzielnej komoérki lub inne réwnorzedne
rozwigzanie organizacyjne)?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg
mozliwos¢ badania wszystkich obszardw
dzialalnosci jednostki?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg
audytorowi dostep do akt, personelu i obiektow
fizycznych?

Czy AW regularnie spotyka si¢ z kicrownikiem
JSFP?

Czy AW bierze udzial w posiedzeniach
kierownictwa JSIFP, na ktérych podejmowane s3
decyzje zwiazane z dzialalnoscig audytu
wewnetrznego, sprawozdawczoscig finansowg
oraz zarzadzaniem jednostka?

14.

Czy w ciggu roku poprzedzajacego niniejszg
samooceng dziatalnos$¢ zarzadzajacego AW
dotyczyla wylacznie zadan z zakresu audytu
wewngtrznego?

Czy w wypadku wykonywania innych, niz

z zakresu audytu wewngtrznego, zadan przez
AW pozwalajg one zachowaé obiektywizm i
niezaleznosé¢ AW?

16.

Czy audytor ma biezgcy dostep do informacji o
nowych ryzykach w JSFP np. w formic dostepu
do narad kierownictwa lub protokolow z ww.
narad, otrzymywania podejmowanych w JSFP
decyzji i wydawanych aktéw normatywnych,
doplywu informacji o dokonywanych zmianach
organizacyjnych, zmianach zakresu kompetencji
komorek organizacyjnych itp.?

Czy AW poinformowat pracownikdéw JSFP o
utworzeniu AW oraz o zakresie jej dzialalnoseli,
a takze roli i celu audytu wewnetrznego?
(pytanie dla nowo utworzonych komérek audytu
wewngtrznego)

Czy w przypadku zmian organizacyjnych

w jednostce oraz zmian osobowych wyzszej
kadry zarzadzajacej, AW organizuje dodatkowe
spotkania informacyjne o roli i celu audytu
wewngtrznego w jednostce?

IL.

Zarzadzanie komorka audytu wewnetrznego
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A. Procedury audytu (Standard 2040, 2500, 2330)

L.p. Pytanie TAK NIE UWAGI

Czy w AW istnieje dokument/dokumenty
.| formulujgcy/e zwiezly opis metodyki audytu
wewnetrznego (dalej procedury audytu)?

Czy ww. procedury okreslajg metodologie
przeprowadzania analizy ryzyka:

- na etapie planowania rocznego,

- na etapie planowania zadania audytowego?

Czy AW dokonuje okresowej oceny aktualnosci i
3 adekwatnosci ww. procedur pod kgtem
zmieniajacych sic potrzeb AW oraz §rodowiska
zewnetrznego AW?

4 Czy wprowadzane zmiany ww. procedur sg
udokumentowane?

5 Czy AW posiada pisemny aktualny zakres
" | czynnosci?

Czy ww. zakresie czynnosci jasno okreslajg:

- zadania z zakresu przeprowadzania audytu
6. | wewnetrznego,

- inne zadania jakie moze wykonywac audytor
wewnetrzny?

Czy AW wprowadzil system wewngetrzne;j
7. R . X )
organizacji akt biezgcych i stalych?

Czy procedury audytu okreslajg:

- wzory dokumentdw audytowych:

- programu zadania,

8. |- sprawozdania z przeprowadzonego zadania,

- wytyczne dokumentowania prac audytu

- dot. numerowania dokumentdw i umieszczania
odnosnikow?

Czy AW wprowadzit system archiwizacji
9. | dokument6éw audytu wewnetrznego, w tym
wersji elektronicznych?

10 Czy AW ustanowil zasady dostgpu 0sob spoza
“| AW do dokumentacji audytu wewngtrznego?

Czy wewngtrzne procedury audytu okreslajg
1.} system monitorowania wynikdéw audytu np.
w formic czynnoscei sprawdzajacych?

Czy opis systemu monitorowania wynikow
obejmuje jego wszystkie aspekty, w tym:
12w jakich przypadkach nalezy weryfikowaé
" | wdrazanie zalecen audytordéw,

- planowanie wykonania czynnosci
poaudytowych/czynnosci sprawdzajgcych,
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- sprawozdawczo$¢ oraz przekazywanie
informacji kierownictwu?

Czy odstepstwa od procedur audytu sg:

I3. - akceptowane przez AW

- dokumentowane?

B. Zarzadzanie realizacjg zadan komorki audytu (Standard 2000, 2020, 2050, 2060).

L.p. Pytanie TAK NIE UWAGI
I Czy AW okresla formalnie cele dziatalnosci AW

w okreslonej perspektywie czasu np. co roku?

Czy AW dokonuje okresowej identyfikacji ryzyk,
2. | ktore mogg negatywnie wplywac na realizacje
zadan powierzonych AW?

Czy kierownik JSFP jest biezgco informowany
przez AW o problemach /zagrozeniach w
realizacji zadan AW?

(S

Czy audytor oraz inne osoby uczestniczgce

4 | W zadaniach audytowych prowadzg statystyke
wykorzystania czasu pracy przy realizacji zadan
audytowych?

Jezeli odpowiedz na pyt. nr 4 brzmi NIE to czy
< istnicje inny sposob zbierania informacji o czasie

3. N ,
przeznaczanym na realizacj¢ zadan audytu
wewngetrznego?

Czy AW okreslil zasady wspdlpracy z audytorami
zewnetrznymi /wewnetrznymi z innych jednostek

6. (np. czy wyznaczono osobe odpowiedzialng za

kontakty z innymi stuzbami kontrolnymi, czy
okreslono zasady wymiany dokumentow)?

Czy obecne zasoby kadrowe AW mozna uznaé za
wystarczajgce do dostarczenia kierownikowi JSFP
7. | zapewnienia o prawidtowosci systemow kontroli i
zarzgdzania w najwazniejszych obszarach
dziatalnosci jednostki w rozsgdnym czasie?

Czy mozna uznac obecne wyposazenic
8. | stanowiska pracy audytora w systemy
[T/programy wspomagajgce za wystarczajgce?

Czy kierownik JSFP otrzymuje od AW okresowe
9. | sprawozdania dotyczgce stopnia realizacji
wyznaczonych zadan?

Czy ww. sprawozdania zawierajg rownicz

10. informacje dotyczgce znaczgcych zagrozen
ryzykiem, stabosci systemu kontroli i procesu
governance w JSFP?
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C. Bieglos¢ i nalezyta starannosé (Standardy 1210, 1230)

L.p. Pytanie TAK NIE UWAGI

Czy osoba zatrudniona na stanowisku audytora
.| wewnetrznego, spelnia warunki okreélone w
odpowiednich przepisach?

Czy wewngtrzne procedury audytu zawieraja
2. | kryteria umiejetnosci, wyksztatcenia
i doswiadczenia dla AW?

Czy w AW istniejg plany doskonalenia
zawodowego audytora wewngtrznego?

Lo

Czy plany doskonalenia zawodowego okreslaja
4. | minimalng liczbe godzin szkolen, ktéra powinien
odby¢ audytor wewnetrzny?

Czy ww. plan zapewnia, iz audytor zdobywa
wiedzg w wymaganym stopniu w nastepujacych
obszarach:

- standardy, procedury i techniki audytu

5 wewnetrznego,

- badanie sprawozdan finansowych,

- zarzadzanie organizacja,

- wykrywanie oszustw i naduzy¢,

- technologie informatyczne?

Czy AW brat udzial w szkoleniach z zakresu
6. . . o
zarzadzania zasobami ludzkimi?

Czy audytor wewnetrzny potwierdza posiadane
7 umiejetnosei, wiedze oraz kwalifikacje poprzez
" | zdobywanie powszechnie uznawanych
certyfikatow?

g Czy audytor przynalezy do organizacji
zrzeszajgeych audytorow wewnetrznych?

Czy AW korzysta z dobrych praktyk audytu
9. | wewngtrznego, wymiany do$wiadczen z innymi
AW?

D

Zapewnienie jakosci i efektywnosei prowadzenia audytu (Standard 1300
J

L.p. Pytanie TAK NIE UWAGI

Czy AW wprowadzil system monitorowania
efekiow, jakie audyt wewnetrzny przynosi
jednostce np. w postaci ankiet oceny audytora
1. | wewnetrznego po zakonczonym zadaniu
audytowym kierowanych zaréwno do
kierownikow komorek audytowanych jak

i kierownika jednostki?

2. | Czy przeprowadzono dzialania majace na celu




poprawe kwestii wskazanych przez osoby
wypelniajace ww. ankiety jako wymagajgce
poprawy?

Ll

Czy w przypadku braku ww. ankiet byly
podejmowane jakiekolwiek dziatania w ostatnim
roku, majace na celu usprawnienie dzialalnosci
AW?

Czy dzialania te mozna uznaé za wystarczajgce?

Czy wewngtrzne procedury audytu okreslajg, iz
osobg odpowiedzialng za program zapewnienia
i poprawy jakosci jest AW?

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg
clementy skladajgce si¢ na program zapewnienia
i poprawy jakosci, w tynn:

- okresowg (np. coroczng) samooceneg,

- biezgcy monitoring efektywnosci audytu
wewngtrznego?

Czy ww. program zapewnienia i poprawy jakosci
obejmuje wszystkie aspekty dzialalnoscei audytu
wewnetrznego i na biezaco monitoruje jego
efektywnosc¢?

Czy w ostatnim roku zostata przeprowadzona
ocena (wewnetrzna lub zewngtrzna) programu
zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego?

Czy ww. ocena pozwala na uzywanie

w sprawozdaniach formuly ,,Przeprowadzono
zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewngtrznego”

10.

Czy wyniki zewnetrznych ocen dziatalnosci AW
(np. audytow zewngtrznych, kontroli NIK) sg
przekazywane kierownikowi JSFP?

Czy po zakonczeniu zadania audytowego audytor
otrzymujg informacje nt. jakosci pracy przy tym
zadaniu?

Planowanie (Standard 2200, 2201, 2010, 2020)

Pytanie

TAK

NIE

NIE DOTYCZY

Czy w AW zostat opracowany plan strategiczny?

o

Czy plan strategiczny uwzglednia tzw. cykl
audytu (czy plan strategiczny przewiduje objecie
badaniem istotnych obszaréw dziatalnosei
jednostki w przeciagu 3-5 lat)?

(7S]

Czy plan strategiczny jest corocznie uaktualniany
w porozumieniu z kierownikiem jednostki?

Czy plan roczny zostal opracowany przez
audytora z uwzglednieniem kierunkéw dzialania
audytu wewnetrznego okreslonych w planie
strategicznym?




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

Czy analiza ryzyka obejmowala wszystkie
obszary dziatalnosci jednostki?

Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniata (poza
czynnikami wymienionymi w przepisach)
nastepujgce kwestie:

- cele organizacji,

- istotne ryzyka, w tym zwigzane z systemami
informacyjnymi,

- prawidlowosc¢ i skutecznosé systemédw
zarzadzania ryzykiem i kontroli,

- mozliwo$¢ istotnych ustalen systemu
zarzgdzania ryzykiem i kontroli,

- pProces governance,

- mozliwos¢ popelnienia oszustwa,

- wyniki kontroli NIK lub innych?

Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest
udokumentowana?

Czy kierownictwo JSFP bralo udzial w analizie
ryzyka przeprowadzanej na potrzeby planowania
rocznego?

Czy plan roczny zostat sporzadzony zgodnie
z obowigzujgcymi w przepisach wytycznymi?

Czy plan roczny zostal przedstawiony w terminie
podmiotom wskazanym w ustawie?

Czy przy przygotowywaniu planu rocznego zostat
zachowany tryb z § 11 rozporzgdzenia (tam, gdzie
to dotyczy)?

Czy planujac ilo$¢ zadan audytowych audytor
uwzglednil czas i pozostale aktywa na
przeprowadzenie zadan poza planem?

14.

Czy wszystkie zadania zostaly przeprowadzone na
podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego?

15.

Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe
zostaty zrealizowane?

F.

Przeprowadzanie zadan audytowych (zadan zapewniajacych) — na podstawie

wybranych zadan zapewniajgcych (Standard 2240)

zadanie PI. coovoviiiniii i e

L.p. Pytanie TAK | NIE NIE
DOTYCZLY
Program zadania (Standard 2200, 2210, 2220, 2230 )
1. | Czy przed zadaniem audytowym audytor dokonal analizy } l
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ryzyka w obszarze objetym zadaniem?

Czy przed rozpoczgciem zadania audytor opracowal program
zadania?

(5]

Czy program zadania zawiera nastgpujgce elementy:
- wskazdwki metodyczne, ktore okreslajg w jaki sposob
zadanie zostanie przeprowadzone,

- cele zadania,

- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

- zatozenia organizacyjne, planowany harmonogram
przeprowadzenia zadania?

Czy tres¢ programu pozwala stwierdzié, w jaki sposéb
audytor planowal przeprowadzi¢ dane zadanie - tj, czy
zawiera:

- opis doboru proby (jezeli przeprowadzane jest
probkowanie),

- testy, ktore sg do przeprowadzenia,

- wskazanie dokumentow, ktore bedg badane,

- wskazanie 0sob odpowiedzialnych za wykonanie
poszczegblnych czeséei zadania?

Narada otwierajgca/zamykajgea

Czy przed przeprowadzeniem zadania audytor poinformowal
komérke audytowang o fakcie przeprowadzania zadania?

[S]

Czy audytor przeprowadzil narady:

- otwierajgce,

- zamykajgce?

Czy audytor sporzadzil protokoly z przeprowadzonych
narad?

Czy ww. protokoly spelniajg warunki okreslone
w odpowiednich przepisach?

Zakres zadania (Standard 2100, 2110, 2120, 2130)

Skutecznosé i efektywnosé dzialalno$ci

Czy w ramach realizacji zadania audytor sprawdzil, czy
kierujgcy komorkg audytowang ustala zadania/cele
operacyjne do wykonania w okreslonym czasie?

Czy audytor ocenit adekwatno$é kryteriow przyjetych przez
kierownika komérki audytowanej do oceny stopnia realizacji
ustalonych zadan?

Czy w ramach zadania audytor ocenif stopien realizacji zadan
operacyjnych komorki audytowanej?

Zarzgdzanie ryzykiem

Czy w ramach wykonywanego zadania audytowego audytor
rozpoznawatl i ocenial istotne zagrozenia ryzykiem w
komérce audytowanej/badanym obszarze?

o

Czy w ramach zadania audytor ocenial efektywnos¢ procesu
zarzadzania ryzykiem w komorce audytowanej/badanym
obszarze?




L3

Czy ocena ta dotyczyta rowniez zarzadzania ryzykiem
zwigzanego z systemami informacyjnymi w badanym
obszarze?

Czy w przypadku braku formalnego procesu zarzgdzania
ryzykiem audytor zwrocit uwage na ten fakt oraz
zasugerowali kierownikowi komérki
audytowanej/kierownikowi jednostki ustanowienie takiej
polityki?

Ochrona zasobow

Czy w trakcie zadania audytor zbadat istnienie planow
cigglo$ci dzialania w komorce audytowanej/badanym
obszarze (zwlaszcza, jezeli zadanie dotyczylo systemow
informacyjnych czy bezpieczenstwa obiektow)?

System kontroli wewnetrznej

Czy w ramach zadania audytor oceniat skutecznos¢,
efektywno$¢ i wydajnosé systemu kontroli wewnetrznej
w badanej komdree/obszarze w zapewnieniu osiggania
ustalonych celow/zadan?

o

Czy w ramach zadania audytor ocenil dzialania
podejmowane przez badang komorke/komorki w celu
zapewniania zgodnosci jej funkcjonowania z przepisami?

[¥8)

Czy w ramach zadania audytor ocenil podzial obowigzkow w
badanym procesie/dziatalnosci komorki audytowanej?

Czy w ramach zadania audytor oceniat rotacjg zadan
wrazliwych?

Jezeli komorka nie ustanowila rotacji zadan wrazliwych czy
audytorzy oceniali inne $rodki zaradcze podjete przez
kierownika komorki audytowanej w tym zakresie?

Czy w ramach zadania audytor ocenial nadz6r sprawowany
nad pracownikami w komorce audytowanej?

Czy w trakcie realizacji zadania audytor ocenial kompletnosé
dokumentacji?

Governance

Czy w trakcie zadania audytor bral pod uwage mozliwosé
usprawnien procesu governance?

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego (240

0, 2419, 2420, 2440, 2340)

Czy po odbyciu narady zamykajgcej audytor przekazal
kierownikowi komdrki sprawozdanie?

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zawiera
m.in.:

- cele zadania,

- przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,

- ustalenia stanu faktycznego,

- zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien lub
wprowadzenia usprawnien,

- opini¢ audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosceli,
skutecznosci i efektywnosei systemu zarzadzania i kontroli
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w obszarze dzialalnosci objetej zadaniem.,

Czy sprawozdanie mozna uznaé za:

- obiektywne,

- jasne,

- zwigzle,

- konstruktywne,

- kompletne,

- dostarczone na czas

Czy w razie otrzymania od komorki/komorek audytowanych
dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
otrzymanego sprawozdania audytor przeprowadzil ich
analize?

Czy w zwigzku z powyzszym audytor podjat dodatkowe
czynnosci wyjasniajace?

Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesei lub calosci
dodatkowych wyjasnien fub zastrzezen audytor zmienit lub
uzupetnit odpowiedni fragment sprawozdania?

Czy w przypadku nicuwzgledniania dodatkowych wyjasnien
lub zastrzezen audytor przekazal swoje stanowisko wraz
z uzasadnieniem kierownikowi komorki/komorek

audytowanych?

Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia ww.
stanowiska zostaly wilgczone do akt biezgcych?

9.

Czy po rozpatrzeniu wyjasnien lub zastrzezen lub

w przypadku ich braku po uplywie terminu wskazanego
przez audytora na zgloszenie dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen, audytor wewngtrzny przekazat sprawozdanie
odpowiednim stronom?

Czy zalecenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu znajdujg
odzwierciedlenie w dokumentacji zebranej w toku zadania?

Czy mozna oceni¢, iz audytorzy zachowali obicktywizm przy
realizacji danego zadania audytowego?

Czynnosci sprawdzajgce (Standard 2500)

Czy po zakonczeniu zadania zostaly przeprowadzone
czynnos$ci sprawdzajgce?

Czy wszystkie zalecenia audytordéw zostaly wdrozone przez
komorke/komérki audytowane?

Czy audytor wewnetrzny dokonal oceny systemu kontroli
wewnetrznej po wdrozeniu zalecen?

Czy wyniki przeprowadzonych czynnoséci sprawdzajacych
zostaly udokumentowane w formie notatki informacyjnej?

Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaly przekazane
kierownikowi JSFP oraz kierownikowi komérki
audytowanej?

Dokumentacja zadania audytowego (Standard 2330)

Czy dla zadania zostaly zalozone akta biezace?

|

|
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Czy akta biezgce zawierajg:

- program zadania,

- dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu

- opis badanych procesow,

- protokoly z narady otwierajacej/zamykajgce;j

- upowaznienie do przeprowadzenia audytu

- notatki z rozmow

- wyniki testow, kwestionariuszy

- kopie istotnych dla zadania dokumentow

- sprawozdanie (wersja pierwsza i sprawozdanie ostateczne),

- informacje i wyjasnienia uzyskane po przestaniu pierwszej
wersji sprawozdania,

- informacje nt. czynnosci monitorujgcych/sprawdzajacych.

3. | Czy dokumenty opracowane przez audytora sg przygotowanc
zgodnie ze wzorami zawartymi w procedurach audytu?
4. | Czy dokumenty w aktach biezgcych sg ponumerowane?
Czy w trakcie zadania AW dokonat przegladu akt biezacych?
6. | Czy przeglad ten zostal udokumentowany?

G. Czynnosci doradeze — na podstawie

L R N R R T R

L.p. Pytanie TAK | NIE NIE
DOTYCZY
1. | Czy istnicje wewngtrzna procedura przeprowadzania zadan
doradczych?
2. | Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie
rocziym mozliwos¢ przeprowadzenia zadan doradczych?
3. | Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaly
udokumentowane w niezbednym zakresie?
4. | Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynnos$ci
doradezych jest wykorzystywana do rozpoznania i oceny
istotnych ryzyk w jednostce?
5. | Czy przeprowadzone czynnosci doradcze nie wplywajg na

niezaleznosé i obiektywizm audytoréw wewngetrznych?

Data wypelnienia
formularza:

Imi¢ i nazwisko
wypelniajacego:

Pieczatka i podpis
wypelniajgeego:
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