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ZARZADZENIT NR 0452.../10.12010
WOJTA GMINY JASIENICA
z dnia 40.03.20)Q.roku

w sprawie :Ksiegi procedur audytu wewngtrznego i Karty audytu wewngtrznego .

Dziatajac na podstawie art. 33 ust 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 o0 samorzadzie gminnym
( Dz. U. 2001 nr 142 poz 1591 pézn. zm.) oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych ( Dz. U.z 2009 roku Nr 157 poz 1240 z pézn.zm) zarzgdzam co
nastepuje:

§1

Wprowadzam :
I. Ksiege procedur audytu wewnetrznego w brzmieniu jak w zatgczniku nr 1
do zarzadzenia
2. Karte audytu wewnetrznego w brzmieniu jak w zataczniku nr 2 do zarzadzenia .

§2

Uchylam Zarzadzenie Nr 0151/17/09 Wéjta Gminy Jasienica z dnia 27.02.2009 roku
w sprawie: Ksiegi procedur audytu wewnetrznego i Regulaminu audytu wewngtrznego .

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Audytorowi Wewngtrznemu zatrudnionemu w
Urzedzie Gminy Jasienica .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr.01.52/lol-?0|0
Wojta Gminééasienica
z dnia 10,05, 2010y,

KSIEGA PROCEDUR
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Jasienica , 2010r
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1 WSTEP

Misjg audytu wewnetrznego w Gminie Jasienica jest wykonywanie audytu w sposob
profesjonalny i niezalezny zgodnie ze Miedzynarodowymi standardami profesjonalnej praktyki audytu
wewnetrznego, z uwzglednieniem celdw statutowych Gminy Jasienica oraz wymagan okreslonych
w przepisach prawa.

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego obejmuje metodologie dziatan audytora wewnetrznego oraz
zapewnienie wysokiej jakosci prac audytorskich przeprowadzanych w Urzedzie Gminy w Jasienicy
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Jasienica.

2 PODSTAWOWE DEFINICJE

llekro¢ w niniejszym opracowaniu jest mowa o:

1. Woajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Jasienica,

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

3. audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé audytora wewnetrznego zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku pracy ds. audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Jasienicy ;

4. jednostce audytowanej - nalezy przez to rozumieé¢ komoérki organizacyjne Urzedu i inne
jednostki organizacyjne Gminy Jasienica podlegajace audytowi wewnetrznemu;

5. kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumiet osobe kierujgcg jednostkg
audytowana, jak rowniez osobe petniaca jego obowiazki;

6. zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumiec zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze;

7. zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ okreélony tematycznie zakres dziatan
i czynnosci prowadzonych przez audytora w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny
kontroli zarzgdczej;

8. czynnosciach doradezych — nalezy przez to rozumieé dziatania audytora, ktdrych celem jest
usprawnienie funkcjonowania jednostki;

9. obszarze audytu — nalezy przez to rozumie¢ kazdy obszar dziatania jednostki audytowanej,
w obrebie ktérego audytor wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego;,

10. racjonalnym zapewnieniu — jest to satysfakcjonujgcy poziom zaufania przy danych kosztach,
korzysciach i stopniu ryzyka;

3  AUDYT WEWNETRZNY

Audyt wewnetrzny stanowi narzedzie, stuzace  Wojtowi do uzyskania racjonainego
Zapewnienia, ze:

« cele postawione przed Gming Jasienica sg wykonywane,

« zasady i procedury wynikajace z przepisdw prawa powszechnie obowiazujacego lub przyjete
przez Wojta czy Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Jasienica s wdrazane
i przestrzegane,

s przyjety system kontroli zarzadcze] jest adekwatny i skuteczny dla prawidlowego
funkcjonowania i dziatania Gminy Jasienica i jej jednostek organizacyjnych.

|
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Przez audyt wewnetrzny rozumie sie ogét dziatary obejmujacych:

1. niezalezng i obiektywng dziatalnosé, ktérej celem jest wspieranie Wéjta w realizacji celdw i zadan
przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej. Ocena dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci przyjetega systemu kontroli zarzadczej.

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

4 METODOLOGIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Szczegdtowe procedury audytu wewnetrznego obejmujg nastepujgce zagadnienia:

+ planowanie audytu oraz sprawozdanie z realizacji planu audytu,

» realizacja zadania zapewniajacego;

+ czynnosci audytowe, sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajgcego;

» czynnosci sprawdzajace.

4.1 PLANOWANIE AUDYTU ORAZ SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU AUDYTU

Podstawg realizacji audytu wewnetrznego jest roczny plan audytu wewnetrznego oparty na
przeprowadzonej analizie ryzyka.

RYZYKO jest to prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Gminy Jasienica ktora moze
przeszkodzi¢ w osiagnieciu wyznaczonych celdéw i zadan.

Ograniczenie ryzyka w zakresie dziatalnosci Gminy Jasienica jest podstawowym celem
audytu wewnetrznego.

W procesie oceny ryzyka wyodrebnia sie nastepujace etapy:
s Identyfikacja obszarow ryzyka,
« Analiza ryzyka, w wyniku ktorej zostaja uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem ich
waznosci dla dziatania jednostki, a w konsekwencji ustalona kolejno$¢ przeprowadzenia zadan.

4.1.1 ldentyfikacja obszaréw ryzyka

Audytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji, wedtug profesjonalnej oceny, obszaréw ryzyka —
czyli procestw, zjawisk lub probleméw we wszystkich obszarach dziatalnosci jednostki.

Proces ten uzalezniony jest od wiedzy i doswiadczenia audytora wewnetrznego i wymaga
znajomosci celow, dziatan, struktury organizacyjnej Gminy Jasienica , zakresow odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow itp.

Przy identyfikowaniu i ocenie obszaréw ryzyka bierze sig pod uwage w szczegolnosci:
1. cele i zadania Gminy Jasienica i jej jednostek organizacyjnych;
2. system kontroli zarzadczej, w tym m.in.:
- zgodnoéé dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
- skutecznosé i efektywnosé dziatania,
- sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,
3. ryzyka wplywajace na realizacje celéw i zadan jednostki, w tym:
- wewnetrzne i zewnetrzne czynniki majace wpltyw na realizacjg celow jednostki;
- liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych;
- mozliwos¢ dysponowania przez jednostke srodkami pochodzacymi ze Zrodet zagranicznych,
niepodiegajacych zwrotowi;
- strukture wewnetrzng jednostki;
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4. wyniki innych audytow lub kontroli;
5. priorytety kierownictwa.

W celu wiasciwe} identyfikacji obszarow ryzyka, audytor wewnetrzny posiada staly dostep
(z zachowaniem przepiséw 0 tajemnicy ustawowo chronicnej) do istotnych Zrddet informacii
o wszystkich sprawach dotyczgcych jednostki, w tym prawo do:
1. przegladania i kopiowania bez odrebnego upowaznienia wszelkiej dokumentacji i korespondenc;i,
a takze protokdtow spotkan i narad;
2. udziatu w sesjach Rady Gminy Jasienica ;
3. wgladu do dokumentow z Kontroli zewnetrznych i wewnetrznych oraz audytow zewnetrznych
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 kryteribw oraz nadawania im okreslonych wag. Wszelkie istotne
obszary ryzyka powinny zosta¢ uszeregowane pod wzgledem stopnia ich wazZnosci na potrzeby
strategicznego (dtugookresowego) ptanu audytu oraz rocznego planu audytu.

Wojt moze jednak niektére ryzyka zaakceptowaé w catosci lub do pewnego poziomu,
przyjmujac, ze ich wystgpienie nie zagraza w istotny sposob funkcjonowaniu Gminy Jasienica
i wykonywaniu przez nig zadan, a zapobiezenie im pochtonetoby zbyt wiele srodkow finansowych lub
nakiadu pracy,

Metodg analizy ryzyka wykorzystywana do sporzadzania rocznege planu  audytu
wewnetrznego w Gminie Jasienica jest Matematyczna metoda anafizy ryzyka przedstawiona
w Zalaczniku Nr 1 Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

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

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

4.1.3 Analiza zasohéw osobowych

W celu przygotowania planu audytu audytor wewnetrzny przeprowadza odpowiednio analize
zasobow osobowych na rok nastepny (liczonych w osobodniach) z uwzglednieniem,
w szczegdblnosci,:

- czZasu przeznaczonego na szkolenie i rozwdj zawodowy,
- czasu przeznaczonego Na CZynnosci organizacyjne,
urlopl i innych nieobecnosci;

rezerwy czasowej.

Po przeprowadzeniu powyzszej analizy zasoboéw osobowych ustala sie wyrazony w osobodniach
czas przeznaczony na przeprowadzanie zadan audytowych oraz czynno$ci doradczych.

4.1.4 Plan audytu

Sporzadza sie jeden plan audytu wewnetrznego obejmujacy wszystkie jednostki
organizacyjne Gminy Jasienica.

Zadania zapewniajace do przeprowadzenia w roku nastepnym wyznacza sig biorgc pod uwage:

- wyniki analizy ryzyka,
- wyniki analizy zasobéw osobowych,
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- uwagi Wéjta.

W Zalaczniku Nr 2 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznege (KPAW) - wzér nr 11.1 zalgcza sie
wzor Planu audytu wewnetrznego Griny Jasienica na dany rok.

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz Wajt.

Po zatwierdzeniu planu audytor przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadania
jednostkom, ktdrych plan dotyczy.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie

wszystkich zaplanowanych zadan audytowych nie jest mozliwe lub niecelowe, uzgadnia w formie
pisemnej z Waojtem zakres realizacji planu audytu.

W razie zmiany celéw i zadan jednostki, zmiany czasu niezbednego dla przeprowadzenia
zadan audytowych czy czynnosci organizacyjnych, a takze w innych uzasadnionych przypadkach
audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnegtrzny poza planem audytu na wniosek Wojta , na
wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub z wtasnej inicjatywy w uzgodnieniu z Wojtem.

Jezeli przeprowadzenie zadania poza planem audytu stworzy zagrozenie dla realizacji planu
audytu, audytor wewnetrzny rowniez zawiadamia o tym na pi$mie kierownika jednostki organizacyjnej
wnioskujgcego o przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu oraz Wojta |, do
ktorego nalezy podjecie decyzji o wycofaniu lub podirzymaniu formalnego wniosku
o przeprowadzenie audytu poza planem audytu.

4.1.5 Sprawozdanie z wykonania planu audytu

Do konca stycznia kazdego roku, audytor wewnetrzny przedstawia Wojtowi Sprawozdanie z
wykonania planu audytu wewnelrznego za rok poprzedni (Zatacznik Nr 2 do KPAW — wzér nr 11.2).
Sprawozdanie podpisuje audytor wewnetrzny oraz Woit.

4.2 REALIZACJA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Audytor wewnetrzny podejmuje zadanie na podstawie szacunkowego harmonogramu ujetego
w planie audytu, jednoczesnie - w razie potrzeby - wystepuje z wnioskiem o powotanie rzeczoznawcy
do udziatu w zadaniu zapewniajacym.

4.21 Wstepny przeglad i dokumentacja istniejacych systemow

Na etapie zbierania informacji i zapoznawania sie z zakresem dziatania poszczegolnych
komérek organizacyjnych audytor wewnetrzny dokonuje wstepnego przegladu polegajacego na
zbieraniu informacji o dziatalnosci, jednak w tym momencie nie dokonuje szczegotowe] weryfikacji
pozyskanych informaciji.

Cele wstepnego przegladu:
e zrozumienie badanej dziatalnosci,
« wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajgcych szczegdlnej uwagi w trakcie zadania

Zapewniajgcego,

+ identyfikacja istniejgcego systemu kontroli zarzadczej,
+ pozyskanie informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania zapewniajgcego,
« ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania zapewniajacego w danym obszarze.
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4.2.2 Opracowanie programu zadania zapewniajacego

W celu realizacji zadania audytor wewnetrzny opracowuje program zadania uwzgledniajac
w szczegolnosci, w stosunku do obszaru ryzyka cbjetego zadaniem:
1) celeizadania;
2) wyniki analizy ryzyka;
3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem;
4y mozliwosé wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej;
5) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania.

Audyt wewnetrzny zlecony przeprowadzany jest zgodnie z zatoZzeniami lub programem
przekazanym przez Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej,

Program zadania zawiera w szczegolnosci:
1) temat zadania;
2} cele zadania;
3} podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,
5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,
6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego;
7) sposab klasyfikowania wynikow dla poszczegolnie przyjetych kryteriow.
Wzor Programu Zadania Zapewniajacego okresla Zatacznik nr 2 do KPAW — wzér nr 11.3.

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.

4.2.3 Przeprowadzenie narady otwierajgcej

Przed rozpoczeciem audytu, audytor wewngtrzny zawiadamia kierownika jednostki
audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego uzgadniajgc jednoczesnie
termin i migjsce spotkania (Zatgcznik Nr 2 do KPAW — wzér nr 11.4).

Przed przystapieniem do przeprowadzania audytu wewnetrznego audytor wewngtrzny
przedstawia imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Przystepujac do realizacji zadania audytor moze przeprowadzic narade otwierajgaca
z udzialern kierownika jednostki audytowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika.

Podczas narady otwierajacej przedstawia sie 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, sprzetu, akt i informacji potrzebnych do
przeprowadzenia zadania zapewniajacego, w celu zmniejszenia zakiécen w pracy jednostki
audytowanej,

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

Z przeprowadzonej narady mozna sporzadzi¢ protokot (Zatacznik Nr 2 do KPAW — wzor nr
11.5), ktéry podpisuje audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki audytowanej lub oscba przez
niego wskazana.

W razie odmowy podpisania protokotu audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke
w protokole.
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4.3 CZYNNOSC|I AUDYTOWE, SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO

Czynnosci audytowe wykonywane sg przez audytora wewnetrznego podczas realizacii
Zzadania zapewniajacego w jednostce audytowane. Audyt powinien byé przeprowadzany
w normalnych godzinach pracy jednostki audytowanej. Realizacja czynnosci audytorskich poza
godzinami pracy i w dni wolne od pracy wymaga uzgodnienia z kierownictwem jednostki audytowanej
oraz Wéjtem i uzyskania ich akceptacji.

W trakcie wykonywania czynnosci audytowych, audytor wewnetrzny jest uprawniony

w szczegolnosci do:

« wstepu do wszystkich pomieszczen jednostki audytowanej,

« bezposredniego sprawdzenia stanu rzeczowego i pienieznego skfadnikéw majatkowych jednostki
audytowanej,

» zadania okazania niezbednych dokumentow, umdw, faktur, dokumentow ksiegowych, zezwolen
iinnych,

» zadania sporzadzenia niezbednych kopii (potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem), odpiséw
i wyciggow z badanych dokumentow,

» zabezpieczenia dokumentdw i innych dowodéw,

» odbierania stosownych wyjasnien od kierownictwa i pracownikéw komoérki audytowane;,

s Zzgdania dostarczenia niezbednych danych w zakresie struktury organizacyjnej, w szczegolnosci:
- schemat organizacyjny,
- opisy stanowisk,

» Zadania niezhednych danych dotyczacych zatrudnienia, m.in.:
- stan zatrudnienia,
- kwalifikacje i stopien wyksztatcenia poszczegoinych pracownikéw,

e zadania informacji na temat polityki finansowe;.

Kierownictwo i pracownicy jednostki audytowanej sg zobowigzani do udzielania audytorowi
ustnych i pisemnych wyjasnienn w sprawach dotyczacych przedmiotu audytu. Odmowa udzielenia
wyjasnien wymaga pisemnego podania przyczyn odmowy. Oswiadczenie o cdmowie dotaczane jest
do dokumentdéw roboczych audytu.

W trakcie realizacji zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny moze odbywac narady
z kierownikiem lub z pracownikami jednostki, w ktorej jest przeprowadzane zadanie. W naradzie
z pracownikami moze bra¢ udziat kierownik tej jednostki.

4.3.1 Techniki realizacji zadan zapewniajacych

Zadania zapewniajace przeprowadza sie w szczegolnosci z zastosowaniem nastepujacych technik:

s zapoznanie sie z dokumentami sluzbowymi — polega na badaniu tresci merytorycznej, elementdw
formalnych, terminowos$ci sporzadzenia dokumentu, zgodnosci z innymi dokumentami oraz
stanem faktycznym;

« uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw jednostki audytowanej, w ktorg
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny oraz innych pracownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Jasienica ;

» obserwacja wykonywania zadan przez pracownikow audytowanej jednostki;

» przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowaé stan lub istnienie zasobow
audytowane] jednostki,
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rekonstrukcja wydarzen 1lub obliczenn pozwalajgca oceni¢ dokfadnos¢ | prawidtowosé
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos¢ wynikéw,

sprawdzanie rzetelnosci informagji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzacg z innego zrodha;

porownanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych lub
wymagajgacych wyjasnienia,

graficzna, tabelaryczna lub opisowa analiza proceséw w celu zrozumienia procesu oraz
zidentyfikowaniu ewentualnych luk i staboéci w systemie kontroli danego procesu;

rozpoznawcze badanie probek polegajgce na pobieraniu prébek losowych.

Do najczesciej stosowanych metod doboru préby naleza;

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

b) metody szacunkowe — maja zastosowanie wowczas, gdy dokonanie doboru odbywa sie na
podstawie zawodowej oceny audytora | moze byé uzasadnione przez warto$¢ jednostek
populacji, poziom ryzyka, peziom reprezentacyjnosci;

¢) metody mieszane —taczace podejscie statystyczne i szacunkowe.

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

a) testy przeglgdowe — to wstepne badanie systemu, ktore pozwoli audytorowi potwierdzi¢, ze
dobrze rozumie zasady jego funkcjonowania. Umozliwiaja identyfikacje kontroli, ktore
nastepnie zostang zweryfikowane przez testy zgodnosci.

b) teslty zgodnosci — dostarczaja dowoddéw na to czy zarzadzanie i procedury kontroine
funkcjonuja zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym poprzez oceng systemu kontroli oraz
czy mechanizmy kontroli sa stosowane i skuteczne. Audytor przeprowadza testy zgodnosci
dla tych mechanizméw kontroli, na ktérych postanowit polegac.

W testach zgodnosci ocenie podlega system kontroli a nie warto$¢ transakgeji. Po stwierdzeniu
odstepstw od procedur kontroli nalezy ocenic jego istotnosé.

W testach zgodnosci wykorzystuje sie nastepujgce techniki:

= obserwacja,

s  rozmowa,

= analiza,

»  weryfikacja,

=  powtdrzenie czynnosci,

c) testy rzeczywiste — stuzg zgromadzeniu dowodow kompletnosci, doktadnoéci oraz waznosci
informacji zawartych w zapisach ksiegowych. W testach rzeczywistych kontroli podlega
transakcja, a nie system kontroli. Wykonywane sa po testach zgodnoéci. Pozytywny wynik
testow zgodnosci pozwala zrezygnowac lub ograniczyé zakres i skale stosowania testow
rzeczywistych.

W testach rzeczywistych stosuje sie nastepujgce techniki:

= bezposredni oglad,

s inwentaryzacja,

» probkowanie,

»  obliczenia,

» uzgodnienia z dokumentami Zrodtowymi,

= potwierdzenie,

» sprawdzenie,

»  metody analityczne: wskaznikowa, trendu, prognostyczna.
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4.3.2 Dokumentowanie czynnosci audytowych

Audytor wewnetrzny, prowadzac audyt wewnetrzny, ma prawo do:

« wgladu do wszelkich dokumentow i innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem
audytowanej jednostki, w tym zawartych na elekironicznych nosnikach informacii,
z zachowaniem przepisdw o tajemnicy ustawowo chronionegj;

» sporzadzania z dokumentdéw niezbednych odpiséw, kopii, wyciggéw, zestawien lub wydrukow,
ktdre powinny byé¢ potwierdzone przez kierownikéw, pracownikdéw komdrki audytowanej lub
audytora wewnetrznego.

Fracownicy jednostki, w kibérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, sg obowigzani, na
zadanie audytora wewnetrznego, udziela¢ informacji i ustnych wyjasnien. Udzielone informacje
i Ztozone ustne wyjasnienia mogg byé utrwalone na pismie oraz podpisane przez osobe, ktéra je
ztozyla i przez audytora wewnetrznego albo przez samego audytora wewnetrznego (Zatgcznik Nr
2 do KPAW —wzér nr 11.6).

Pracownicy jednostki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, majg prawo z wtasnej
inicjatywy ztozy¢ o$wiadczenia dotyczace przedmiotu audytu.

Dokumenty robocze w formie Kart roboczych audytu (Zatacznik Nr 2 do KPAW — wzor
nr 11.7} dostarczajg uzasadnien wnioskow, uwag i zalecen, do kitdrych doszedt audytor. Moga one
stanowi¢ zatgczniki do Arkusza ustalen audytu (Zatgcznik Nr 2 do KPAW — wzdr nr 11.8), w ktérych
powinny byé udokumentowane poszczegolne wyniki przeprowadzonych czynnoéci audytowych.
Zatgcznikami do Arkusza ustalent audyty moga byc réwniez dowody Zrodlowe, kwestionariusze, listy
kontrolne i inne dokumenty potwierdzajace dokonane ustatenia i wyniki audytu.

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego zawiera tylko podstawowe wzory dowoddéw
roboczych. Audytor wewnetrzny moze postugiwaé sie dowodami roboczymi nie wymienionymi
w niniejszym opracowaniu, jednak kazdy dowdd roboczy powinien:

« posiadaé numer identyfikacyjny;

o okreslac date sporzadzenia dowodu,

+ okresiac nazwe dokumentu;

e wyjasnienie uzytych symboli i skrotow,

» posiadac numer zadania audytowego,

o w przypadku, gdy sporzadzone przez audytora wewnetrznego dowody robocze skltadajg sig
z kilku stron, powinny by¢ one przez niego ponumerowane oraz zaparafowane w dolnym rogu.

W  przypadku opracowania nowych wzorédw dowodoéw roboczych przez audytora
wewnetrznego, nie wymaga sie wprowadzania ich jako zatgcznikéw do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego. Sg one przechowywane w aktach statych i aktualizowane w miare potrzeb.

4.3.3 Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego — projekt

Dla kazdego zakonczonego zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny moze sporzadzi¢
sprawozdanie — projekt z ustalen stanu faktycznego, w ktérym informuje o ustaleniach, uwagach
i wnioskach {zaleceniach).

Celem opracowania projektu sprawozdania z przeprowadzonego zadania zapewniajacego jest:

* upewnienie sig, ze audytor prawidtowo zrozumiat czesci sktadowe systemu,

» zapewnienie kierownikowi jednostki audytowanej mozliwosci ustosunkowania sig i oceny tego
sprawozdania,

» wyrazenie przez kierownika jednostki audytowanej wiasnej oceny i opinii.
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W przypadku sporzadzenia projekiu sprawozdania nalezy go dostarczyé kierownikowi
audytowanegj jednostki w terminie co najmniej 3 dni przed wyznaczonym terminem narady
zamykajacej, w celu umozliwienia zapoznania sie i ustosunkowania do jego treéci. Sprawozdanie —
projekt powinno byC sporzadzone zgodnie z zasadami obowigzujacymi przy sporzadzaniu
sprawozdania z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego.
W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze przekazac kierownikowi jednostki
audytowanej tylko te fragmenty sprawozdania, ktére dotycza dziatalnosci kierowanej przez niego
jednostki.

4.3.4 Narada zamykajaca

Po zakoriczeniu zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade
zamykajaca z udziatem kierownika jednostki audytowanej.

W naradzie zamykajgcej moga rowniez brac udziat;
* 0s0by sprawujace nadzér nad dziatalnoscia jednostki;
» wskazani przez kierownika jednostki audytowanej zatrudnieni w niej pracownicy.

Celem narady zamykajacej jest przedstawienie wstepnych wynikow z audytu wewnetrznego,

a w szczegolnosci:

+ poinformowanie komorki audytowanej o wynikach przeprowadzonego audytu,

+ osiggniecie porozumienia na temat ustalen, '

e zapoznanie z dziataniami naprawczymi zaplanowanymi lub juz podjetymi w celu poprawy
ewentualnych niedociagnie¢ ujawnionych przez audyt,

+ przedstawienie skutecznego systemu kontroli zarzadczej zidentyfikowanego podczas zadania
zapewniajgcego.

Wzor Protokofu z narady zamykajgcej znajduje sie w Zataczniku Nr 2 do KPAW — wzor nr 11.5.

W razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika jednostki audytowanej albo osobe przez
niego wskazana, audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole.

4.3.5 Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego

Z przeprowadzonege  zadania  zapewniajacego  sporzadza | sie  Sprawozdanie
Z przeprowadzonego zadania zZapewniajgcego, tj. sprawozdanie koncowe - zgodnie ze wzorem
znajdujgcym sie w Zatgczniku Nr 2 do KPAW — wzér nr 11.9.

Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi jednostki audytowanej, w ktore;
jest przeprowadzane zadanie. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze przekazac
kierownikowi tylko te fragmenty sprawozdania, ktére dotycza dzialalnosci kierowanej przez niego
jednostki lub komorki.

Kierownik jednostki audytowanej, w kidre] przeprowadzane jest zadanie, moze zglosi¢ na
pismie w terminie 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane
zastrzezenia dotyczace tresci tego sprawozdania.

W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor wewnetrzny dokonuje ich
analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajgce w tym zakresie,
aw przypadku stwierdzenia zasadno3ci catosci albo czesci dodatkowych wyjasdnien lub zastrzezen —
zmienia lub uzupetnia odpowiednia czesc albo catosc sprawozdania.

W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen w catosci albo w czesci, audytor
wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na pismie kierownikowi
zgtaszajgcemu dodatkowe wyjasnienia i zastrzezenia.
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W przypadku, gdy nie byty zgtaszane dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia przekazane
sprawozdanie staje sie sprawozdaniem ostatecznym.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnient lub zastrzezen audytor wewnetrzny przekazuje
ostateczne Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego po jednym egzemplarzu Wéjtowi
oraz kierownikowi jednostki audytowane;.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze przekazaé kierownikowi tylko te fragmenty
ostatecznego sprawozdania, ktore dotyczg dziatalnosci kierowanej przez niego jednostki lub komarki.

Kierownik jednostki audytowanej moze przedstawi¢ Wojtowi swoje stanowisko do
ostatecznego sprawozdania w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

Sprawozdanie koncowe podpisuja;
s audytor wewnetrzny uczestniczacy w zadaniu zapewniajacym,

« kierownik jednostki audytowanej oraz Woéjt dla potwierdzenia, ze otrzymano jeden egzemplarz
tegoz sprawozdania.

Kierownik jednostki, w ktdérej bylo przeprowadzane zadanie, w terminie 14 dni od dnia

otrzymania sprawozdania, powiadamia pisemnie audytora wewnetrznego oraz Wojta o terminie
realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje lub o przyczynie odmowy ich
realizacji.
W przypadku gdy kierownik jednostki nie powiadomi audytora o terminie i sposobie realizacji zalecen
lub odmowi ich. realizacji, decyzj¢ o realizacji zalecer podejmuje Wiojt jezeli uzna, ze zalecenia
zawarte w sprawozdaniu sg zasadne. Wyznacza wéwczas osoby odpowiedzialne za realizacje
zalecen i ustala termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie audytora wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny po uptywie termindw wskazanych w otrzymanej informacji zwraca sie do
kierownika audytowanej jednostki o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen
oraz stopnia ich realizacji. Otrzymana informacja podlega analizie uwzgledniajac oceng ryzyka
wystepujaca w obszarze realizowanego zadania zapewniajgcego.

Audytor wewnetrzny nie powinien dazy¢ za wszelkg ceng do przedstawienia w sprawozdaniu
audytu uwag i wnioskow w sprawie usuniecia uchybien lub ulepszenia dziatalnosci. Moze on réwniez,
jezeli takie sa ustalenia audytu, zapewni¢ Wojta | kierownika jednostki audytowanej, ze badany
obszar jest prawidlowo 1 efektywnie zarzadzany, a audyt nie wykazat istotnych uchybien. Takie
zapewnienia nalezy uznad rdbwniez za warto$¢ dodana.

4.4 CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

Audytor wewnetrzny podejmujac dziatania sprawdzajgce dokonuje oceny dziatar jednostki
podjetych w celu realizacji zalecen.

Dokonujgac oceny audytor wewnetrzny uwzglednia ocene ryzyka wystepujacego w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem zapewniajgcym.

Czynnosci sprawdzajace moga obejmowac dziatania o roznej skali:
« krotka rozmowa telefoniczna potwierdzajgca wykonanie zalecen,
s zbadanie okresionej procedury,
e realizacja od poczatku zadania zapewniajacego.
Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w formie
notatki z czynnosci sprawdzajgcych (Zatgeznik Nr 2 do KPAW — wzor nr 11.10), ktorg otrzymuje Wojt
oraz kierownik audytowane]j jednostki.




13232
Ksigga Procedur Audyty Wewnetrznego

5 CZYNNOSCI DORADCZE

Audytor wewnetrzny moze wykonywacé czynnosci doradcze:
s nawniosek Wiijta ;
+ nawniosek kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Jasienica za zgoda Wéjta .
z whasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Wojtem.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny przedstawia opinie lub wnioski
dotyczgce usprawnienia funkcjonowsznia jednostki.
Audytor wewnetrzny moze z wtasnej inicjatywy sktadaé¢ kierownikowi audytowanej jednostki wnioski
majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej komorki lub jednostki, ktory nie jest zwiazany tymi
wnioskami i opiniami.

Audytor wewnetrzny moze odmdwi¢ wykonywania czynnoéci doradczych, jezeli uzna, ze
zakres lub cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego. W szczegélnosci
audytor wewnetrzny nie powinien podejmowac czynno$ci doradczych, ktdrych wykonywanie
prowadzitoby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania
jednostka, w ktdrej prowadzony jest audyt.

O odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach, audytor wewnetrzny
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki wnioskujacego o wykonanie czynnosci doradczych.

Sposob wykonania i dokumentowania czynnosci doradczych oraz forma i zawarto$é
sprawozdania z ich wykonania powinny by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych przez
audytora dziatan.

6 AUDYT WEWNETRZNY ZLECONY

Audyt wewnetrzny ziecony audytor wewnetrzny przeprowadza zgodnie z zatozeniami lub
programem przekazanymi przez Generainego Inspektora Kontroli Skarbowe.

Kierownik jednostki, w ktorej przeprowadzany jest audyt zlecony przekazuje odpowiednio
Generalnemu Inspektorowi Kontroli Skarbowej sprawozdanie z przeprowadzonego audytu lub inne
informacje, istotne ze wzgledu na realizacje celu audytu wewnetrznego zleconego, w terminie
okreslonym w zatozeniach lub programie.

W celu przeprowadzenia audytu wewngtrznego zleconego kierownik jednostki, w ktorej
przeprowadzany jest audyt, oraz audytor wewnetrzny wspotpracuje z pracownikami wiasciwego
urzedu. Wspbtpraca polega w szczegolnosci na:

1) przekazywaniu dokumentow, w tym dokumentéw w wersji elektroniczne], z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j;

2) udzielaniu informacji i wyjasnien;

3) przekazywaniu niezbhednych odpisdw i kserokopii dokumentow.

7 OCENA JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny w ramach swoich obowigzkéw dazy do zachowania nalezytej starannoéci
oraz efektywnosci wykonywanej pracy.

W celu zapewnienia i statego podnoszenia efektywnosci i jakosci audytu wewnetrznego
nalezy przeprowadzi¢ okresowe oceny wewnetrzne (oceny lub samooceny), co najmniej raz w roku.
Oceny wewnetrzne mogg mieé postaé:

s hiezgcych przegladdw funkcjonowania audytu wewnetrznego;
s okresowych przeglgdéw dokonywanych w drodze samooceny.
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Z przeprowadzone] oceny wewnetrznej (przegiadu okresowego lub biezacego) audytor
wewnetrzny sporzgdza krétka notatke informacyjng, ktéra wigcza do akt statych.

Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej moze dokonaé oceny audytu wewnetrznego
w zakresie $rodkéw pochodzagcych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi
z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handiu.

Ocena ta moze by¢ dokonana w siedzibie jednostki przez pracownikéw Generalnego Inspektoratu
Kontroli Skarbowe,j.

8 AKTA AUDYTU

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg istotne
znaczenie dla ustalen audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny gromadazi;

« state akta audytu — ,akta state”
» biezace akta audytu — ,akta biezace”.

Akta state i biezace stanowig wtasnosé jednostki. Audytor wewnetrzny udostepnia do wgladu akta
state oraz akta biezace Wojtowi lub osobie przez niego upowaznione;.

Akta audytu przekazywane sg do archiwum Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa t aktami wewnetrznymi w tym zakresie.

8.1 STALE AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny prowadzi state akta audytu wewnetrznego, w celu gromadzenia
informacji dotyczacych obszarow ryzyka, ktore moga byé przedmiotem audytu wewnetrznego.

State akta audytu oznacza sie symbolem AW.0940 - A/1 gdzie:
AW — oznacza symbol kamérki Audytu Wewnetrznego,
0940 — symbol jednolitego wykazu akt
A — odpowiednig czesé akt statych
1 — kolejny numer dokumentu,
| obejmujg w szczegoélnosci:
+ wykaz dokumentow zawierajgcych opis systemdw zarzadzania i kontroli, w tym procedur kontroli
finansowe;;
+ inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego i analize ryzyka.

State akta audytu oznacza sie symbolem AW.0941 - 1/10 gdzie:
AW — oznacza symbol komdrki Audytu Wewnetrznego,
0941 - symbol jednolitego wykazu akt
1 — kolejny numer dokumentu
10 — dwie ostatnie cyfry roku

obejmujg w szczegdlnosci:
» plany audytu wewnetrznego;
» sprawozdania z wykonania planow audytu;

Plany audytu i sprawozdania roczne z realizacji audytu gromadzone sg w porzadku
chronologicznym. Pozostate dokumenty, gromadzone sa i aktualizowane w trakcie biezace] pracy
audytora wewnetrznego i gromadzone wedlug nastepujacych czesci:
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Struktura organizacyjna Urzedu Gminy w Jasienicy oraz procedury wewnetrzne i informacje
0 jednostkach organizacyjnych Gminy Jasienica ;

Komérka Audytu Wewnetrznego;

Sprawy finansowe;

Materiaty kontrolne i audytowe;

Fundusze przedakcesyjne i strukturalne;

Kontrole przeprowadzone w AW,

mTmo oW

8.2 BIEZACE AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny prowadzi biezgce akta audytu w celu udokumentowania przebiegu
i wyniku zadan audytowych, 1j. zespotu dziatan podejmowanych w ramach audytu wewnetrznego.

Akta biezgce zawierajg informacje niezbgedne do sformutowania zalecen, ktére beda zawarte
w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Biezace akta audytu oznacza si¢ symbolem AW.0942 — 1/10/1 gdzie:
AW — oznacza symbol komarki Audytu Wewnetrznego,
0942 — symbol jednoliteqgo wykazu akt
1 — kolejny numer zadania audytowego
10 — dwie ostatnie cyfry roku
1 — kolejny numer dokumentu
obejmujg w szczegdlnosci:
1) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego;
2) program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem;
3) protokoty z narad otwierajacej, zamykajacej;
4) dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz dokumenty otrzymane od osob
trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego;
5) udzielane audytorowi wewnetrznemu informacje i wyjasnienia oraz o$wiadczenia dotyczace
przedmiotu audytu;
6) sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajgcego,
7} dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych,

8) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwiazku z wykonywaniem
czynnoéci doradczych.

Dokumenty stanowiace akta biezace wigcza sig do akt w kolejnosci wynikajgce) z toku
dokonywanych czynnosci, numerujac dokumenty | zamieszczajgc na poczatku kazdego tomu akt,
wykaz materiatow zawartych w danym tomie, z podaniem ich numeru oraz nazwy.

W przypadku wykonywania czynnos$ci doradczych audytor wewnetrzny wigcza do akt
biezacych dokumenty odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych czynnoéci.

9 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego moze ulec aktualizacji na skutek zmian zachodzacych
w otoczeniu zewnetrznym oraz wewngtrznym jednostek organizacyjnych Gminy Jasienica.

2. W pozostalych sprawach nie objetych niniejsza Ksiggg Procedur Audytu Wewnetrznego
obowiazuja postanowienia wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jasienicy
i innych zarzadzen Wéjta oraz ogdlnie obowiazujacych przepisow prawa.

Opracowal:

e T,

mgr inZ. lwona Gruszka-Sikora
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10 ZALACZNIK NR 1 — ANALIZA RYZYKA

Na potrzeby sporzadzenia Planu Audytu Wewnegtrznego na dany rok przeprowadzana jest
corocznie analiza ryzyka wyodrebnionych obszardw w zakresie dziatania Gminy Jasienica,

. Pojecia wystepujace w analizie ryzyka:

RYZYKO — mozliwos¢ wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku dziatania, ktérego
skutkiem moze byC szkoda w majgtku lub wizerunku jednostek Gminy Jasienica , brak osiggniecia
wyznaczonych celow i zadan.

CZYNNIK RYZYKA — zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktére moze spowodowaé
wystgpienie ryzyka.

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

OBSZAR AUDYTU WEWNETRZNEGO — kazdy obszar dzialania jednostek Gminy Jasienica
obrebie ktdrego zostaty wyodrebnione chszary ryzyka.

. W

ISTOTNOSC — jest miara konsekwencji w przypadku zmaterializowania sie ryzyka. Konsekwencja
moga byc: straty finansowe, nieosiggniecie zamierzonych celéw, utrata dobrego imienia,

it Matematyczna metoda analizy ryzyka

Analiza ryzyka ma znaczacy wptyw na racjonalnosé dziatan audytowych. Do dziatan audytowych
w pierwszej kolejnosci kwalifikowane sg obszary 0 wysckim stopniu ryzyka.

Z uwagi na mozliwos¢ sledzenia zmian w okresach czasowych oraz na mozliwos¢ poréwnywania
ryzyka w poszczegodlnych obszarach analiza ryzyka powinna by¢ prowadzona konsekwentnie za
pamocyg wybranej metody.
Wybrana ,matematyczna metoda analizy ryzyka” pozwala na:

- duze mozliwosci porownawcze — porownywanie analizy ryzyka w kolejnych latach,

- precyzyjne ocenianie ryzyka,

- przeprowadzenie oceny ryzyka we wspoétpracy z kierownictwem,

- jednoznaczne wyznaczenie waznosci badanego obszaru ryzyka.

Analize ryzyka metodg matematyczng przeprowadza sie za wykorzystaniem nastepujacego arkusza
kaikulacyjnego.

Kategoria ryzyka Data ostatniego | Priorylety I
- . Kolejnosc
Obszar . Ne1 | Nr2 | Nrd | Ned | Nrs | audytwkontroli | kierownictwa | Ocena nose
Temat zadania audytowego kof wykonywania
Fyzyka waga | waga | waga | waga | waga oncowa 7adania

nr 1 nrz nr3 nr4 nrb waganro waga nr 7

1 2 3 4 5 6§ 7 B 9 10 11

Zadanie ....... a b ¢ d e f g X

1
1
!




Przy okreslaniu wartosci ryzyka danego obszaru poszczegdlne ryzyka oceniane sg punktowo wg
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nastepujacych kategorii i przyktadowych ich wartosci.
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KATEGORIE RYZYK
Mr Nr2 Nr3 Nr 4 Nr5 Nrg Nr7
Wantost o P
Istotnosé pod . i Jakos$¢ kad -
P System kontroli Czynniki ) ady Czynniki Data ostatniego Priorytety
wzgledem i ) i struktura ) |
: zarzadczej operacyjne zewnetrzne audytu kierownictwa
finansowym wewnetrzna
Brak implikacji . L o Zadanie
1 Siln Nisk Wysok Niski wpt
finansowych Y | wplyw ysoxa ISk wRyw 1 1ok nieistotne
Mafe implikacje ) . ) Zadani
2 pikac] Racjonalny Umiarkowany Umiarkowana Umiarkowany 2 lata ad.ame mato
finansowe istolne
Duze implikacje ) ) A \ . L
3 ) Umiarkowany Wysoki Srednia Wysoki 3lala Zadanie istotne
finansowe
Kl t ‘ Wczesniej lub Zadanie bard
4 uc.z oWy system Slaby Bardzo wysoki Niska Bardzo wyscki czesn!e] oW 2 a.me araze
finansowy ogole istotne
Wagi ryzyka dla poszczegdlnych kategorii
0,20 08 | o [ om [ o 0,15 0,20

Koricowa ocena zadania audytowego (kolumna nr 10) jest to suma iloczynéw wartosci oraz

przypisane] wagi do danej kategorii ryzyka pomnozona przez 100% i podzielona przez maksymalng
wartosé kategorii ryzyka 4. 4.

X = {@'waganril+b waganr2+ c'wagans 3+ d*Waqa nrd+e*wagant 5+ f"waganrg « g* waganr 7)* 100%
4
M. Etapy przeprowadzenia analizy ryzyka

Etapy analizy ryzyka:
1. Wyodrebnienie obszaréw audytu, a nastepnie obszarow ryzyka.

2. Okreslenie tematow zadan.

3. Przypisanie odpowiedniej wartosci wyodrebnionym zadaniom zgodnie z przyjetg tabeig
KATEGORII RYZYK.

4. Obliczenie oceny koncowe;.

Ustalenie kolejnosci wykonywania zadan zgodnie z uzyskang ocena koncowa.
V. Czynniki ryzyka
Wytyczne dotyczace CZYNNIKOW RYZYKA uwzglednionych w kategoriach ryzyk.
1. ISTOTNOSC POD WZGLEDEM FINANSOWYM- s3 to finansowe czynniki ryzyka w tym m.in.;

- wielkos¢ majgtku ktérym dysponuje jednostka,
- sytuacja finansowa jednostki,
- liczba i rodzaj dokonywanych operaci finansowych,

- mozliwo$¢ dysponowania srodkami pochodzacymi ze Zrodet zagranicznych; niepodlegajgcych
ZWrotowi,

- wielkos¢ prowadzonych inwestycii,

- rzetelnos¢ sprawozdan — zmiany w systemie ksiegowan, kontrole sprawozdan.
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SYSTEM KONTROL! ZARZADCZEJ - jakos¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym m.in_:
- podziat obowigzkéw — odpowiedni podziat zadan, istnienie autoryzacji,
- Nhadzor — pisemne procedury kontroli, ilo$¢ i jako$é kontroli, odpowiedni przeptyw informacji,
- delegowanie funkcji — waznosé upowaznien,
- zarzadzanie ryzykiem.
CZYNNIKI OPERACYJNE w tym m.in.
cele i zadania jednostki,
- ztozono$¢ dziatalnosci prowadzonej przez jednostke,
presja czasowa wykonywania zadan,
- Jako$¢ | bezpieczenstwo uzywanych systemow informatycznych,
- wykonywanie nowych zadan.
JAKOSC KADRY | STRUKTURA WEWNETRZNA - 1j. jakos¢ zarzadzania, w tym m.in.:
- liczbai kwallifikacje pracownikow jednostki,
- czeste zmiany na stanowiskach kluczowych i kierowniczych,
- struktura organizacyjna — zakresy obowigzkow, przeptyw informagji,
- postawy etyczne pracownikow, ich nastawienie i motywacje do realizacji zadan.
CZYNNIKI ZEWNETRZNE — w tym m.in.:

- oczekiwania spoteczne,

przepisy prawne — czgstotliwo$¢ ich zmian oraz stopien skomplikowania.

DATA OSTATNIEGO AUDYTU LUB KONTROLI - okres jaki uptynat od przeprowadzenia
ostatniego audytu lub kontroli wewnetrznej badz zewnetrznej.

PRIORYTETY KIEROWNICTWA - zainteresowanie audytowaniem danego obszaru ryzyka.
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11 ZALACZNIK NR 2 - WZORY DOKUMENTOW

11.1 PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

(nazwa i adres Urzedu)
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AW.0941- /...

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO GMINY JASIENICA

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym

Lp.

Nazwa jednostki

T T T

2. Wryniki analizy ryzyka

Lp.

Obszar audytu Obszar ryzyka Temat zadania zapewniajacego

T T S Y S ST EETOEE TN RN

3. Wyniki analizy zasobéw osobowych

Lp. Wykonywane zadania i czynnosci (Z:;s:&ybgzz?:cwh?
1 Czynnosci organizacyjne, w tym plan i sprawozdawczos$é
2 Szkolenia i rozwdj zawodowy
3 Url_opy iinne nieobecnosci (opieka nad zdrowym dzieckiem, choroba,
opieka)
4 Udzial w sesjach Rady Gminy oraz innych naradach i spotkaniach
5 Wspdipraca z innymi stuzbami kontrolnymi
o] Pozostale dziatania, w tym rezerwa czasowa

RAZEM

Liczba osobodni w roku plancowanym

Pozostaty czas przeznaczony ha przeprowadzanie zadan audytowych oraz
czynnosci sprawdzajgeych
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4. Planowane zadania audytowe

4.1 Planowane zadania zapewnigjace

Lp. Nazwa obszaru

Planowany czas

Temat zadania przeprowadzenia zadania

zapewniajacego Uwagi

{w csabodniach)

4.2 Planowane czynnosci doradcze

Planowany czas przeprowadzenia
Lp. Zagadnienie czynnosci doradczych Uwagi
(w osobodniach)
5. Planowane czynnosci sprawdzajace
Temat zadania Planowany czas
m: Kté przeprowadzenia
sséarai dzs;jqce sprawdzajgcych
{w osobodniach)

6. Cykl audytu

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

data pleczafka i podpis
Audytora Wewnetrznego
o .o.‘é.t.a. ...... pieczatka i podpis

Wajta Gminy Jasienica
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11.2 SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO

AW.0941- ../

 (nazwaiades Urzga)
SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK ......

1. Jednostki organizacyjne Gminy Jasienica objete audytem wewnetrznym w roku
sprawozdawczym

Nazwa jednostki

,,,,,,,

2. Zadania audytowe przeprowadzone w roku sprawozdawczym

Zadanie .

Zapewniajace {Z), Zadzam;:g;dne

Lp. Temat zadania audytowego! czynnoéc doradeza (D), a'::l dviu

audyt wewnetrzny wewn t:’zne o
Zlecony (AWZ) ¢ 9
Tak/Nie
3. Czynnosci sprawdzajace przeprowadzone w roku sprawozdawczym

Temat zadania zapewniajacego, ktérego dotycza czynnosci Czynnosci sprawdzajace zgodne

Lp. sprawdzajace

z planem audytu wewngtrznego

Tak/Nie

4. Zadania audytowe oraz czynnosci sprawdzajace zaplanowane a niezrealizowane

Temat zadania zapewniajacego, | Zadanie zapewnlajace (Z), | Przyczyna niezrealizowania zadania
Lp. przedmiot czynnosci doradczej czynnoéé doradcza (D),

é zapewniajacego, czynnosci
badz sprawdzajacej czynnosc sprawdzajaca ()|  doradczej badz sprawdzajacej

5. Omdéwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej

' Nalezy wpisaC wszystkie przeprowadzone zadania zapewnizjgce | czynnoscl doradcze, rowniez e, kiére nie byly ujete w planie audytu
wewneirznego.
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6. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audyty wewnetrznego w  roku

sprawozdawczym
- data : pieczatka i podpis
Audytora Wewnetrznego
da;t;a pleczatka f podpis

Wejt Gminy Jasienica
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11.3 PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

AW.0042 - /.. /..

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Nazwa zadania:

Numer zadania:

1. Cele zadania:

2. Zakres podmiotowy zadania audytu:

3. Zakres przedmiotowy zadania audytu:

4. Istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem:

5. Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania:

6. Kryteria oceny ustalenia stanu faktycznego oraz
sposob klasyfikowania wynikow:

7.Uwagi:

podpis § pieczac
Audytora Wewngtrznago
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11.4 INFORMACJA O PRZEPROWADZENIU AUDYTU WEWNETRZNEGOQ

Jasienica ,data.......... ..

AW.0942 - ../ 1.
Nezwa kombriifednostii w kiorej presprowadzony
zostanie audyt wewngtrzny
Zgodnie z planem audytu na .......... rok informuje, ze poczawszy od dnia ....................

zostanie przeprowadzony audyt wewnetrzny w

{nazwa kombrki w ktorej przeprowadzony zostanie audyt).

Przedmiotem czynnos$ci audytorskich bedzie ...

Proponowana godzina spotkania .................................

24 732

Jezeli wyzej wskazany termin koliduje z harmonogramem pracy zaplanowangj na ten dzien

uprzejmie prosze o poinformowanie Audytora Wewnetrznego o tym fakcie i uzgodnienie nowego

terminu spotkania.

podpis Audytora Wewnetrznego

Otrzymuja;
- adresat,
- a/a.
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11.5 PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ / ZAMYKAJACEJ *

AW.0942-../..1...

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ / ZAMYKAJACEJ*

Nazwa zadania

Numer zadania

Termin narady

Cel narady otwierajacej / zamykajace]

OBECNI
Przedstawiciel Nazwisko i Imie Stanowisko
Audytu
Jednostki audytowane;
Jednostki audytowanej
Ustalenia:
............... PR podp:s;pfeczgc
Audytora Wewnetrznego
............... o podp;srpfeczec

przedstawiciela jednostki audytowanej

* - nigpotrzebne skreshic
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11.6 PROTOKOL Z ROZMOWY BEZPOSREDNIEJ (TELEFONICZNEJ)

AW.0942- /...
PROTOKOL
Z rozmowy bezposredniej (telefonicznej)

Nazwa zadania;

Numer zadania:

Data przyjgcia ustnych wyjasnien

UCZESTNICY Nazwisko i imie Stanowisko
Audytor Wewnetrzny

Skiadzjacy wyjasnienia

Inny uczestnik rozmowy

Przedmiot rozmowy

(Podpis i piaczec Audytora Wewnetrznego)
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11.7 KARTA ROBOCZA AUDYTU

AW.0042- /. ).

KARTA ROBOCZA AUDYTU Nr

Nazwa zadania

Numer zadania
Sporzadzit: Podpis: Data:

Zagadnienie

‘Ez uwag* uwagi rnigf istotne* j uwagi istotne*

* - niepolrzebne skresfic
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11.8 ARKUSZ USTALEN AUDYTU

AW0942 - 1.
ARKUSZ USTALEN AUDYTU

Nazwa zadania

Numer zadania

Zagadnienie

1. Omowienie stanu faktycznego;
2. Kryteria oceny ustalenia stanu faktycznego:

3. Omowienie stanu niekorzystnego:

Stwierdzenie odstepstw, uzasadniajqce je fakty | wyniki testow, a takze skutek danego stanu (powody Zmiany,

naruszone normy). O ile to moziiwe, podanie przyczyny odstepstwa i wyjasnienie, dlaczego uznano je za
ustalenie audytu (np. sprzecznod¢ z zapisang procedurs, itp.).

4. Zalecenia i rekomendacje:

(Jak najlepiej naprawic te syluacje na podstawie akceptowainych kryteriow uzgodnionych z zainteresowanym
personelem)

data podpis | pleczed
Audytora Wewnelrznego
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11.9 SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONEGO ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

(nazwa ! adres jednostki audytowang))

AW.0042 - ... ...,

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONEGO
ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Nazwa zadania

Numer zadania

Nazwa i adres jednostki audytowane)

Imie i nazwisko Audytora Wewnetrznego oraz
numer imiennego upowaznienia

Cele przeprowadzenia zadania

Zakres podmiotowy zadania

Zakres przedmictowy zadania

Data rozpoczecia zadania

Data sporzgdzenia sprawczdania

1. Ustalenia audytu.

a}  ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug
przyjetych kryteridw,

b) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analiza ich przyczyn,

C) skutki fub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadcze),

d)  zalecenia w sprawie wyeliminowania stabo$¢i kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien.

2. Opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzgdczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym.

POUCZENIE

1. W terminie 7 dni od otrzymania niniejszego sprawozdania kierownikowi jednostki audytowane]
przystuguje prawoc zgloszenia na pismie dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen
dotyczacych tresci sprawozdania.
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2. Kierownik audytowanej jednostki, w terminie 74 dni od dnia otrzymania sprawozdania, powiadamia
pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki ¢ terminie reatizacji zalecen oraz wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich realizacje lub o przyczynie odmowy ich realizacji.

data sparzadzenia sprawozdania podpis i pieczec
Audytora Wewnefrznego

Sporzadzonow ......... egzemplarzach:

1.Kierownik jednostki audytowanej
2. Wojt Gminy Jasienica
3.ala

Potwierdzam odbi6r sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

data podpis i pieczed
Kierownika jednostki audytowane|

Potwierdzam odbiér sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

data podpis i pieczec
Wéjta
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11.10NOTATKA Z CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

AW.0942 - .. ). 1.

Notatka z czynnosci sprawdzajacych

Nazwa zadania;

Numer zadania

Termin przekazania sprawozdania Wojtow;

Termin przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych

Forma przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych:

Lp. Zalecenie: Stopien realizacji zalecenia; Uwagi;

data podpis i piecze
Audytora Wewnetrznego
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12 ZALACZNIK NR 3 - WYKAZ STOSOWANYCH SKROTOW DLA JEDNOSTEK
AUDYTOWANYCH.

1. UG —Urzad Gminy

2, GZOSiP — Gminny Zespdt Obstugi Szkét i Przedszkoli

3. GOPS —- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

4. GOK -Gminny Osrodek Kultury

5. GBP -Gminna Biblioteka Publiczna

6. PP Swigtosz6wka — Przedszkole Publiczne w Swigtoszéwee

7. PP Bielowicko - Przedszkole Publiczne w Bielowicku

8. ZSP w Jasienicy — Zespot Szkolno — Przedszkolny w Jasienicy

9. ZSPw Rudzicy — Zespot Szkolno — Przedszkolny w Rudzicy

10. ZSP w ltownicy — Zespét Szkolno ~ Przedszkolny w ‘ownicy

1. Z8P w Migdzyrzeczu — Zespot Szkolno — Przedszkolny w Miedzyrzeczu
12. ZSP Mazancowicach ~ Zespét Szkolno - Przedszkolny w Mazaricowicach
13. Z5P w GrodZcu — Zespdt Szkolno — Przedszkolny w Grodzcu

14. SP w Swietoszowce ~ Szkota Podstawowa w Swietoszéwee z filig w Bierach
15. 8P w Wieszczetach — Szkota Podstawowa w Wieszczetach

16. GIM Jasienica - Gimnazjum w Jasienicy

17. GIM Rudzica — Gimnazjum w Rudzicy

18. GIM Mazancowice — Gimnazjum w Mazarncowicach

19. ZK Jasienica — Zaktad Komunalny w Jasienicy




Zalacznik Nr?

do Zarzadzenia Nr .QJ52,/)0/2010

Wéjta Gminy Jasienica

z dnia .10..05..201Qyv.
KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

POSTANOWIENIA OGOLNE

Karta Audytu Wewnetrznego zwana dalej ,Karta” okresla zasady funkcjonowania audytu
wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Jasienicy oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Jasienica .

llekro¢ w Karcie jest mowa o:

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

2} Wit — nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Jasienicy

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

4) Jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad i inne jednostki organizacyjne
Gminy Jasienica podiegajgce audytowi wewnetrznemu,

5) Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg jednostka
audytowana, jak rowniez osobe petnigcg jego obowigzki.

NIEZALEZNOSC

Audyt wewnetrzny w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Jasienica
przeprowadza audytor wewnetrzny,

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wojtowi , ktéry zapewnia organizacyjng odrebnoéé
wykonywania przez audytora zadan.

Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan.

Audytor wewngtrzny postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu wewnetrznego
w jednostkach sektora finansoéw publicznych, Kodeksem etyki audytora wewnetrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz uznana praktyks audytu wewnetrznego.

CELE | ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny ma na celu wspieranie Wojta w realizacji przyjetych celéw i zadan, poprzez
podejmowanie dziatan w zadaniach audytowych, polegajacych na niezaleznej, obiektywnej i
systematycznej ocenie kontroli zarzadcze] w audytowane] jednostce, aw szczegdinosci jej
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci.

Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia sie do usprawnienia funkcjonowania
lednostki.
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Czynnosci o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie prowadzi
do przyjecia przez audytora wewnetrznego obowigzkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

Audyt wewnetrzny moze objgé zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania jednostek
organizacyjnych Gminy Jasienica.

Audytor wewnetrzny dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszardw ryzyka.

Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Wéjt powinien byé niezwtocznie powiadomiony
o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznoéci i efektywnosci systemu
kontroli zarzgdczej m.in. poprzez:
1) przeglad przyjetego systemu kontroli zarzadczej,

2y ocene procedur | praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowych;

3} ocene przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz programow,
strategii i standardéw ustanowionych przez wlasciwe organy;

4) ocene zabezpieczenia mienia jednostki;

5y ocene efektywnosci i gospodarhoéci wykorzystania zasobow jednostki;

8) przeglad programéw i projektdow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami;

7) ocene dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesnigj zalecen audytu lub
kontroli.

Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny zlecony przez Generalnego Inspektora
Kontroli Skarbowej, w zakresie $rodkéw pochodzacych z budZzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajgcych zwrotowi z pomocy udzielanej przez paristwa czlonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu.

Audyt wewnetrzny zlecony przeprowadzany jest zgodnie z zatozeniami lub programem
przekazanym przez Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej.

PRAWA | OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny:

1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach
dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Jasienica .

2y ma prawc wglgdu do wszelkich dokumentdw, informacji i danych oraz do innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki audytowanej z zachowaniem przepisdw o tajemnicy
ustawowo chronionej;

3) ma prawo do sporzadzania kopii, odpiséw, wyciggow, zestawiern lub wydrukow
Z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chroniongj a pracownicy sg zobowiazani do




udzielania informacji, wyjasnien, sporzadzania i potwierdzania kopii, odpisow, wyciggow
i zestawien zadanych przez audytora.
4) ma prawo dostepu do obiektéw i pomieszczen jednostki z zachowaniem przepisow

o tajemnicy ustawowo chronionej w zakresie niezbednym do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego;

5) ma prawo zadac od kierownikéw i pracownikow komdrek organizacyjnych informacji oraz
wyjasnien w celu zapewnienia wtasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewngtrznego;

6) moze z wiasne] inicjatywy skiada¢ wnioski, majace na celu usprawnienie funkcjonowania
jednostki;

7) nie jest odpowiedziainy za procesy zarzadzania ryzykiem oraz procesy kontroli zarzadcze;
w jednostce audytowanej, ale poprzez ustalenia izalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzania zadania audytowego, wspomaga kierownika jednostki audytowanej we
wiasciwej realizacji procesu,

8) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajacg mu zidentyfikowaé znamiona przestepstwa,

9) nie moze przyjmowaé takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres zarzadzania
fednostka;

10) w zakresie wykonywania swoich zadan wspéipracuje z audytorami zewngtrznymi, a takze
kontrolerami Najwyzszej lzby Kontroli.

Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

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

2) efektywna koordynacje dziatalnosci komorki audytu wewnetrznego zgodnie ze standardami
audytu wewnetrznego oraz uznang praktyka;

3) opracowanie, na podstawie wynikow analizy ryzyka rocznego planu audytu wraz
z okresleniermn cyklu audytu chejmujgcego wszystkie obszary dziatania jednostki,

4) opracowanie planu doskonalenia zawodowego.

ORGANIZACJA PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

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

Audytor wewnetrzny przedstawia Wojtowi pian audytu na rok nastepny do kohca kazdego
biezacego roku.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdinosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez
zmiany oceny ryzyka audytor wewnetrzny na wniosek Wéjta lub z wiasnej inicjatywy
w uzgodnieniu z Wéjtem , przeprowadza audyt wewnetrzny poza planem.
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Audytor wewnetrzny moze przeprowadzic audyt wewnetrzny poza planem audytu w jednostce
organizacyjnej gminy Jasienica na wniosek kierownika tej jednostki lub z witasnej inicjatywy,
w uzgodnieniu z Wajtem.

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

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie imiennegc upowaznienia Wéita oraz po
okazaniu dowodu tozsamosci.

Wzoér upowaznienia okresla Zalacznik nr 1 do Karty.

Kierownik komérki objetej audytem zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki niezhedne do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia zadane dokumenty oraz utatwia terminowe
udzielanie wyjasnien przez pracownikow tej komaorki.

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze,
w uzgodnieniu z Wajtermn , powotad rzeczoznawce do udziatu w zadaniu.

Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce jest przekazywana audytorowi wewnetrznemu, ktory
w razie potrzeby moze zadaé jej uzupetnienia.

Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce, nie jest wigzaca dla audytora wewnetrznego.

Wzdr wniosku o powotanie rzeczoznawcy okreéla Zatacznik nr 2 do Karty.

Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czynéw, ktére
wedlug jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finansdw
publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub
wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomi¢ Wajta.

Metodyka dziatania audytu wewnetrznego, w tym przeprowadzania zadania audytowego,
zostanie okreslona w Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego.

Akta state oraz akta biezgce audytu wewnetrznego sg wiasnoscig Urzedu i nie stanowig
infarmacji publicznej udostepnianej na wniosek w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r.
o dostepie do informacji publicznej, za wylgczeniem planu audytu oraz sprawozdania
z wykonania planu audytu.

Dokumentacja zgromadzona w toku dziatalnoéci audytu wewnetrznego pedlega archiwizacji
zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie Instrukcjg dotyczacs organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy Jasienica.

RELACJE Z ZEWNETRZNYMI INSTYTUCJAMI KONTROLNYMI

Podczas planowania i wyKonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien brac pod
uwage, o ile to jest mozliwe, plan czynnosci kontroinych i sprawdzajacych, wykonywanych przez
zewnetrzne instytucie kontrolne tak, by unikng¢ niepotrzebnego naktadania sie kontroli i audytow.

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



3. Dokumentacja z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania i notatki
z czynnosci  sprawdzajacych, powinny byC udostepniane innym instytucjorn kontroli za
posrednictwem Wojta.

VIL. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Karta Audytu Wewnetrznego zostat opracowana z uwzglednieniem zapisow:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz.1240),

2) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 01 lutego 2010r. w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnetrznego. (Dz. U. z 2010r. Nr 21, poz. 108),

3) Miedzynarodowych Standarddw Profesjonalnej praktyki audytu wewnetrznego stanowigcych
zatgcznik do komunikatu nr 1 Ministra Finanséw z dnia 19 lutego 2009r. (Dz. Urz. MF
z 2009r. Nr 2, poz. 12),

4) Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, ogloszonej
Komunikatem nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006r. (Dz. Urz. MF z 2006r.
Nr 9, poz. 70),

5 Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansdw, ogtoszonego
Komunikatem nr 16/2006 Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2006r. (Dz. Urz. MF z 2006r.
Nr @, poz. 70),

2. W pozostatych sprawach nie objetych ninigjsza Kartg obowiazujg postanowienia wynikajace
z Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Gminy Jasienica , Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego i innych Zarzgdzenn Woéjta Gminy Jasienica oraz ogolnie obowiazujacych
przepisow prawa.

Opracowat :

. :‘ . m
inz. Iwona Gruszka-Sikora




ZALACZNIK Nr 1
Do Karty Audytu Wewnetrznego

............................................... Jasienica , dnia...........oo o
(pieczet nagldwkowa
Urzedu Gminy w Jasienicy }

(numer upowaznienia)
Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego
Na podstawie art. 287 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r.
Nr 157, poz. 1240) oraz § 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 01 lutego 2010r.

w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U. z 2010r. Nr 21,
poz. 108)

UPOWAZNIZ S8 PANA/PANIA" .. .....oe ittt ettt
{imig, nazwisko audyltora 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 poswiadczenia
bezpieczenstwa nr....................cveen, UpOWazZNiajacego do dostepu do informacji nigjawnych,

oznaczonych klauzulg ...l

Termin waznosci upowaznienia uptywa Z dniem ..........c.ococcveiiiieniee e,

Waznoéd upowaznienia przedtuza siedodnia ...,

(pieczatka i podpis Wojta )

L Niepotrzebne skreslic.



ZALACZNIK Nr 2
do Karty Audytu Wewnetrznego

Whniosek o powotanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 272 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 20089r.
Nr 157, poz. 1240) oraz Zarzgdzenia Nr ... Wojta Gminy Jasienica z dnia .... w sprawie
wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego oraz Ksiggi procedur audytu wwnetrznego

w zwigzku z realizacjg zadania audylowego PN, ...

powotuje rzeczoznawce w dziedzinie

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/we wspdipracy z audytorami
wewnetrznymi uczestniczacymi w zadaniu audytowym.”

{podpis Audytora Wewnetrznego)

XEEEEE]

(podpis Wojta )

7 Niepotrzebne skreslic



