Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 168/2022
Wdjta Gminy Komancza

z dnia 23 listopada 2022 r.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Urzedzie Gminy Komancza
Rozdziat |
Postanowienia ogodlne
§1.

1. Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego, zwana dalej ,Ksiegg” stanowi
podstawowe zrédto informacji zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem
audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Komancza oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Komancza.

2. Ksiega okresla zasady, metodologie majgcg zapewni¢ wiasciwg organizacje
pracy audytora, jednolitg praktyke prowadzenia i dokumentowania czynnosci
audytowych, a takze wysokg jakos¢ audytu. Okresla ponadto terminy i obowigzki
audytora zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego oraz zasady
dokonywania zmian w procedurach audytu.

3. Obowigzek sformalizowania zasad i procedur stuzgcych kierowaniu audytem
wewnetrznym w organizacji wynika ze standardu 2040 Miedzynarodowych
Standardéw Profesjonalnej Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego,
opracowanych przez The Institute of Internal Auditors.

§2.
llekro¢ w Ksiedze jest mowa o:

1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Komancza;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Komancza;

3) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Komancza;

4) jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, samodzielne
stanowisko funkcjonujgce w Urzedzie lub jednostke organizacyjng Gminy,
w ktorej prowadzone jest zadanie audytowe;

5) kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ wiasciwego
kierownika wydziatu, osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku Urzedu

lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy;



6) audytorze — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego zatrudnionego
w Urzedzie, przeprowadzajgcego audyt wewnetrzny na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Wajta;

7) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ miare zagrozenia wynikajgcego
z prawdopodobienstwa wystgpienia zdarzenia, dziatania lub zaniechania,
ktorego skutkiem moze by¢é szkoda w majgtku, wizerunku lub w osigganiu
wyznaczonych celéw i zadan jednostki;

8) obszarze ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kazdy obszar dziatania jednostki,
w obrebie ktérego audytor wyodrebnit procesy, zjawiska lub problemy
wymagajgce przeprowadzenia zadania audytowego;

9) zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce
i czynnosci doradcze.

Rozdziat II
Zadania i organizacja audytu wewnetrznego
§3.

. Definicja audytu wewnetrznego - audyt wewnetrzny, zgodnie z art. 272 Ustawy

o finansach publicznych, jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktérej celem

jest wspieranie Wajta w realizacji celow i zadan przez:

1) Systematyczng ocene kontroli zarzgdczej;

2) Czynnosci doradcze.

. Ocena systemu kontroli zarzgdczej dotyczy w szczegdélnosci adekwatnosci,

skutecznosci i efektywnosci ogdétu dziatan podejmowanych dla zapewnienia

realizacji celow i zadan jednostki.

. Dziatalno$¢ zapewniajgca audyt polega na dostarczeniu kierownictwu

racjonalnego zapewnienia, ze ustanowiony system kontroli zarzgdczej

funkcjonuje prawidtowo. Dziatalnos¢ zapewniajgca jest realizowana poprzez
wykonywanie zadan audytowych.

. Pod pojeciem ustug doradczych rozumie sie doradztwo, ktérego charakter

i zakres jest uzgadniany z Wojtem, a w przypadku swiadczenia ustug doradczych

dla jednostek organizacyjnych, réwniez z kierownikiem jednostki organizacyjne;j.

§4.

. Organizacja audytu wewnetrznego - audyt wewnetrzny w jednostce funkcjonuje

na podstawie art. 274 ust. 3 oraz art. 277 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

. Audyt wewnetrzny prowadzi sie na podstawie przepiséw:



1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.
U.z2022r., poz. 1634);

2) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 506);

3) Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MRIF z dnia 16 grudnia 2016 r., poz. 28).

Rozdziat Il
Planowanie i sprawozdawczos¢ audytu wewnetrznego
§5.

. Plan audytu wewnetrznego - zadania audytowe, w szczegolnosci zadania

zapewniajgce, realizowane sg na podstawie rocznego planu audytu

wewnetrznego, wzor planu audytu wewnetrznego na rok nastepny okresla

Zatgcznik nr 1 do Ksiegi.

. Plan audytu wewnetrznego na dany rok przygotowuje audytor w porozumieniu

z Wojtem na podstawie przygotowanej analizy ryzyka.

. Audytor przedstawia Wojtowi w terminie do konca grudnia kazdego roku plan

audytu na rok nastepny.

. Audytor w porozumieniu z Woéjtem moze dokona¢ zmian w planie audytu.

§6.

. W procesie Oceny ryzyka wyrdznia sie dwa zasadnicze etapy:

1) ldentyfikacja obszaréw ryzyka (obszary dziatalnosci jednostki);

2) Analiza ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach ryzyka, ktore
mogqg stanowi¢ potencjalny przedmiot zadan audytowych poprzez okreslenie
poziomu ryzyka w tych obszarach, w wyniku ktorej zostajg uszeregowane
obszary ryzyka pod wzgledem ich waznosci dla dziatania jednostki.

. ldentyfikacja obszarow ryzyka:.

1) Pierwszym etapem procesu audytu jest planowanie prac audytowych. Audytor
wewnetrzny ma zagwarantowang niezalezno$¢ w zakresie planowania.
Pracownicy jednostek udzielajg audytorowi wewnetrznemu wszelkich
informacji i udostepniajg dokumenty niezbedne do przygotowania planu
audytu wewnetrznego.

2) Postawg przygotowania rocznego planu audytu jest analiza ryzyka. Analize

rozpoczyna identyfikacja wszystkich obszaréw dziatalnosci jednostki. Obszary
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te mogg ulega¢ zmianie, dlatego konieczna jest ich coroczna weryfikacja.
Nastepnie w obszarach tych audytor wewnetrzny przeprowadza analize
ryzyka, w wyniku ktorej ustala kolejnos¢ przeprowadzania zadan audytowych
w kolejnym roku, z uwzglednieniem wagi poszczegdlnych obszarow ryzyka.

3) Obszary ryzyka to procesy, zjawiska Iub problemy wymagajgce
przeprowadzenia audytu wewnetrznego. Nie istnieje uniwersalny zbior
obszarow ryzyka, a ich wiasciwe rozpoznanie zaleze¢ bedzie od wiedzy
audytora wewnetrznego. Wazne jest, aby zidentyfikowane obszary ryzyka
obejmowaty swoim zakresem wszystkie zidentyfikowane obszary dziatalnosci
jednostki.

4) Przy identyfikacji obszarow ryzyka, audytor wewnetrzny powinien wzig¢ pod
uwage:

a) cele i zadania Urzedu oraz jednostek podlegtych i nadzorowanych;

b) funkcjonujgcy system kontroli zarzgdczej;

c) ryzyka wptywajgce na realizacje celow i zadan Urzedu oraz jednostek
podlegtych i nadzorowanych;

d) wyniki przeprowadzonych audytéw i kontroli;

e) informacje kierownictwa jednostki.

3. Analiza ryzyka - przeprowadzajgc analize ryzyka audytor bierze pod uwage
zakres odpowiedzialnosci Wojta za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej. Audytor
posiada swobode wyboru w zakresie metody analizy ryzyka. W celu
sformutowania zadah audytowych, bedgcych przedmiotem badan audytu
w kolejnym roku, moze on zastosowac w szczegdlnosSci:

1) Metode matematyczng - metoda ta bazuje na matrycy, uwzgledniajgcej
ocene wyodrebnionych obszaréw ryzyka, pod katem natezenia wystepowania
zagrozen (kategorie ryzyka). Matryca analizy ryzyka sporzgdzana jest wedtug
wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do Ksiegi.

Dla kazdego obszaru ryzyka przypisuje sie wagi w ramach okreslonych

kategorii__ryzyka (np. 0,25-istotno$c¢, 0,15-wrazliwos¢, 0,25-kontrola

zarzadcza, 0,15-stabilnos¢, 0,20-ztozono$¢). Suma wag, przypisana

poszczegbélnym kategoriom ryzyka, powinna wynosi¢ 1. Wagi ustala

kazdorazowo audytor na podstawie profesjonalnego osgdu audytora

wewnetrznego.

Nastepnie danej kategorii ryzyka przypisuje sie wartos¢ ryzyka tj. punktacje

przy zastosowaniu 4-stopniowej skali ocen, oddzielnie dla kazdej kategorii
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(gdzie: 1-oznacza ryzyko niskie, 2-ryzyko Srednie, 3-ryzyo wysokie, 4-ryzyko
bardzo wysokie). Kolejng czynnos$cig jest sumowanie iloczynéw wag i punktéw
przyznanych poszczegolnym obszarom ryzyka.

Kategorie ryzyka

Wartos¢ Istotnos¢ Wrazliwos¢ Kontrola Stabilnos¢ Ztozonosé
ryzyka zarzadcza
1 Brak strat Mata Silna Bardzo Niska
finansowych stabilny
Mate Racjonalna -
2 prawdopodobienstwo Srednia wysoka Stabilny Umiarkowana
strat finansowych
Duze Umiarkowana -
3 prawdopodobienstwo Wysoka czesciowe Znaczace Wysoka
strat finansowych uregulowania Zmiany
proceduralne
Kluczowy system Bardzo Staba - brak
4 finansowy wysoka uregulowan Nowy system Bardzo
proceduralnych wysoka
waga 0,25 0,15 0,25 0,15 0,20

Charakterystyka kategorii ryzyka

Istotno§¢ - jest miarg mozliwych bezposrednich i posrednich strat
finansowych,np.:  kary finansowe, koszty dziatan naprawczych, zwigzanych
z procesami wystepujgcymi w danym obszarze ryzyka. Ocena istotnosci
wymaga rozwazenia, jaki wptyw na jednostke jako catos¢ moga
wywrze¢ btedy, zaniedbania, nieprawidtowosci czy oszustwa, ktore
dotyczg ocenianego obszaru. Przy ocenie istotnosci nalezy uwzglednic
zaréwno rozmiar potencjalnej szkody finansowej, jak i warto$é aktywow
czy wartos¢ informacji lub operacji przetwarzanych przez dany system.
Wrazliwos¢ - jest miarg witasciwego ryzyka zwigzanego z ocenianym
obszarem, czyli tego, co moze sie nie uda¢ i jakie to spowoduje
konsekwencje. Moze to byé ryzyko majgce skutki finansowe, np. zwigzane
z utratg lub uszkodzeniem majatku, niewykrytym btedem, nieznanym lub
btednie skalkulowanym zobowigzaniem lub  ryzyko 0 wymiarze
niefinansowym, np.: niekorzystnej opinii publicznej, odpowiedzialnosci
prawnej lub politycznej, itp. Ocena wrazliwo$ci powinna uwzglednia¢ takze
potencjalne zagrozenie i jego prawdopodobienstwo oraz  mozliwo$¢ wptywu
btedu na inny system w jednostce.

Kontrola zarzadcza — w ramach tej kategorii ocenia sie elementy systemu
kontroli zarzadczej =zdefiniowane w standardach kontroli zarzadczej,
tj. Srodowisko wewnetrzne, cele i zarzgdzanie ryzykiem, informowanie

I komunikowanie, mechanizmy systemu kontroli oraz jego monitorowanie.
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Podczas oceny nalezy uwzgledni¢ takze wnioski z poprzednich audytéw
I kontroli zewnetrznych, aw szczegolnosci istnienie i jakosS¢ regulaciji
(procedur) oraz inne istniejgce mechanizmy kontroli, takie jak np. rozdziat
obowigzkéw czy zabezpieczenie fizyczne.

Stabilnosé — rozumiana jest jako podatnosé na zmiany. Zmiany te to wszelkie
zadania, cele, projekty (np.: informatyczne, organizacyjne), zmiany

przepisow, przejecia lub  pozbywanie sie obowigzkdéw oraz rotacja personelu.

Poniewaz zmiany wywierajg duzy wplyw na system  zarzgadzania
i kontroli wewnetrznej, mogg zawiera¢ zaréwno korzystne skutki
dtugoterminowe, jak i krétkoterminowe zaktocenia, bgdz skutki uboczne.

Systemy zarzgdzania i kontroli wewnetrznej niepodlegajgce zmianom

wymagajg mniejszego nasilenia prac audytowych.

Ztozonos¢ (stopien skomplikowania) — stanowi kategorie ryzyka, ktéra
definiuje mozliwos¢é przeoczenia btedow lub nieprawidtowos$ci z powodu
ztozonosci obszaru ryzyka. Ocena ztozonosci zalezy od wielu czynnikow,
takich jak zakres informatyzacji, skomplikowane przepisy, ztozone badz
wieloetapowe procedury, duza liczba podsystemow, wzajemnie powigzania
i wspétzalezne dziatania, uzaleznienie od innych podmiotow, oczekiwania
opinii publicznej itp.

Kolejnym krokiem jest okreslenie priorytetu kierownictwa, poprzez

przyporzgdkowanie wag poszczegolnym obszarom obcigzonym (wg nich)
najwiekszym ryzykiem (np. 0,30-wysoki priorytet, 0,20-$redni priorytet, 0,10-
niski priorytet). Wage not przypisywanych przez kierownictwo formutuje
kazdorazowo audytor.

Obszary ryzyka podlegajg réwniez ocenie z uwagi na czas, ktéry uptynat
od przeprowadzenia ostatniego audytu lub kontroli w danym obszarze oraz

ich wynikow. Wskaznik czasu ostatnieqo audytu/kontroli ksztaltuje

sie nastepujgco: [np. 0,40-wysoki priorytet (audyt/kontrole przeprowadzono 4
lub wiecej lat przed rokiem poprzedzajgcym plan, wage te przypisuje sie takze
w  przypadku braku mozliwoSci  jednoznacznego okreSlenia  daty
audytu/kontroli); 0,30-$redni priorytet (audyt/kontrole przeprowadzono 3 lata
przed rokiem poprzedzajgcym plan); 0,20-niski priorytet (audyt/kontrole
przeprowadzono 2 lata przed rokiem poprzedzajgcym plan); 0,10-bardzo niski

priorytet (audyt/kontrole przeprowadzono w roku poprzedzajgcym plan)].



2)

Ostatnim etapem jest okre$lenie przez audytora wilasneqo priorytetu

przeprowadzenia zadania audytowego. Efektem jest przypisanie
nastepujgcych wag: (np. priorytet wysoki-waga 0,10; priorytet $redni-waga
0,05; priorytet niski-waga 0,01).

Koncowa ocena ryzyka - uzyskane wyniki wyraza sie w postaci procentowej,
sprowadzajgc do wspdlnego mianownika, poprzez podzielenie wartosci
uzyskanej dla poszczegblnego obszaru ryzyka przez maksymalng warto$¢
(najwyzszg mozliwg do uzyskania wage), ktérg moze uzyskac obszar. Stanowi
to ostateczng ocene danego obszaru ryzyka.

Najwyzsza waga, jakg moze uzyska¢ pojedynczy obszar ryzyka, ustalona
wedtug pieciu kategorii ryzyka, priorytetu kierownictwa, wskaznika czasu
ostatniego audytu/kontroli oraz priorytetu audytora, wynosi 1,80.

Ostateczny priorytet audytu

W wyniku matematycznej metody analizy ryzyka ustala sie koncowe wyniki
oceny ryzyka dla wszystkich wyznaczonych obszarow i stanowig one
podstawe do sporzadzenia listy rankingowej obszaréw ryzyka. Obszary ryzyka
uzyskujg okreslone wartosci procentowe. Nastepnie przyjmuje sie przedziaty
kwalifikujgce dany obszar ryzyka do okreslonego poziomu ryzyka: 100 % — 80
% — wysoki; 79 % — 60 % — Sredni; 59 % i mniej — niski. Lista rankingowa
stanowi ostateczny priorytet audytu.

Metode szacunkowg (delficka) — przy zastosowaniu metody szacunkowej
poziom ryzyka oceniany jest subiektywnie, wytgcznie na podstawie
doswiadczenia i profesjonalnego o0sgdu audytora. Metoda ta bazuje
na analizie obszarow ryzyka dokonywanej przez grupe ekspertéw, w skfad
ktérej mogg wejs¢ audytor oraz osoby z kierownictwa. Kazdy z czionkéw
grupy przypisuje, zidentyfikowanym wczes$niej przez audytora wewnetrznego
obszarom ryzyka, punkty, tworzgc tym samym swojg liste rankingowa. Liczba
punktéw uzalezniona jest od ilosci wyodrebnionych obszaréw ryzyka. Obszar
obcigzony najwiekszym ryzykiem otrzymuje najwyzszg liczbe punktéw, kolejny
o jeden mniej itd. Ostatni obszar na sporzgdzonej liScie otrzymuje 1 punkt.
Punkty przyznane przez poszczegolnych cztonkdéw grupy ekspertow
sg sumowane  (tworzg ranking  obszarow). Nastepnie  dokonuje
sie hierarchizacji rankingu w kolejnosci od tego obszaru, ktéry otrzymat

najwiecej punktow.



§7.

1. Opracowanie i rozpowszechnianie planu audytu:

1) Na podstawie wynikéw analizy ryzyka, audytor wyznacza obszary ryzyka
do przeprowadzenia zadan zapewniajgcych w roku nastepnym;

2) Plan audytu podpisuje audytor, a nastepnie Wdéjt. Podpisany plan audytu
publikowany jest na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej;

3) Materiaty robocze, w tym analiza ryzyka nie podlegajg publikaciji.

2. Realizacja zadan poza planem:

1) Przeprowadzanie zadan audytowych poza planem powinno nastepowac
w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystgpienia
nowych ryzyk lub zmiany oceny ryzyka.

2) Audyt wewnetrzny poza planem audytu przeprowadzany jest na wniosek
Wojta lub z inicjatywy audytora w uzgodnieniu z Wéjtem.

3) Wyrazenie przez Wojta zgody na realizacje zadania poza planem audytu
nastepuje z zachowaniem formy pisemnej.

§8.

1. Sprawozdanie z wykonania planu audytu - do konca stycznia kazdego roku
audytor przedstawia Wojtowi sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok
poprzedni.

2. Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawierac:

1) Informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadahn zapewniajgcych,
czynnos$ci doradczych i czynnosci sprawdzajgcych z odniesieniem do planu
audytu;

2) Wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczgcych odstepstw
w realizacji planu audytu;

3) Omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzgdczej;

4) Inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu w roku poprzednim, ktore
audytor wewnetrzny ustala w porozumieniu z Wojtem.

5) Sprawozdanie z wykonania planu za rok poprzedni podpisuje audytor
i przedstawia Wojtowi. Wz6r sprawozdania z wykonania planu audytu za rok

poprzedni jest okreslony w Zafgczniku nr 3 do Ksiegi.



Rozdziat IV

Zadanie audytowe
§9.
. Planowanie zadania audytowego - na etapie planowania audytor wewnetrzny
powinien poznac¢ zasady funkcjonowania jednostki audytowanej oraz zdarzenia,
procesy, transakcje i procedury, ktére bada. Audytor powinien uzywac tych
informacji  do identyfikacji potencjalnych probleméw, oceniania dowodow
audytowych i oceny dziatan kierownictwa jednostki audytowanej. W przypadku
zadan wymagajgcych szczegolnej wiedzy, umiejetnosci badz uprawnien
zawodowych, audytor moze wystgpic do Wojta o powotanie rzeczoznawcy
do udziatu w zadaniu audytowym. Audytor moze takze korzysta¢ z kwalifikacji
fachowcéw dostepnych w Urzedzie. Powofania rzeczoznawcy dokonuje sie
za zgodg Wojta na pisemny wniosek audytora. Wzér wniosku o powotanie
rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym zawiera Zafgcznik nr 4
do Ksiegi.
. Podstawg do rozpoczecia zadania audytowego jest imienne upowaznienie
do przeprowadzania audytu wydane przez Woéjta. Upowaznienie moze byc¢
przediuzone w kazdym czasie, co wymaga poinformowania o tym fakcie
audytowanego. Wzor upowaznienia okresla Zatgcznik nr 5 do Ksiegi.
. Audytor wewnetrzny zawiadamia jednostki audytowane o planowanym terminie
rozpoczecia zadania audytowego.
§10.

. Przeglad wstepny - wstepne zapoznanie sie z badanym obszarem, polega
na zebraniu informacji o audytowanej dziatalnosci, bez ich szczegétowej
weryfikacji, dzieki czemu mozliwe jest:
1) Zrozumienie badanej dziatalnosci, w tym celéw i zadan do wykonania oraz

srodkow za pomocg ktérych sie je realizuje;
2) Wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajgcych szczegdlnej uwagi

w trakcie realizacji zadania;
3) Zidentyfikowanie istniejagcych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz

sposobdéw zarzgdzania ryzykiem w audytowanym obszarze;
4) Uzyskanie informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego.
. Do wstepnego zapoznania z badanym obszarem mozna zastosowac nastepujgce
techniki:

1) Rozmowy z pracownikami danej jednostki audytowanej;
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2) Rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalnos¢ wywiera wptyw;
3) Obserwacja czynnosci i ogledziny na miejscu;
4) Analiza sprawozdan i innych dokumentéw opracowywanych przez jednostke;
5) Testy zgodnosci;
6) Testy kroczace;
7) Zaprojektowane kwestionariusze kontroli wewnetrznej przekazywane
do wypetnienia kierownikom i pracownikom jednostek audytowanych.

. Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora podstawe do analizy
ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem audytowym oraz opracowania
programu tego zadania.

§11.
. Analiza ryzyka zadania - analiza istotnych ryzyk w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem moze byc¢ przeprowadzana metodg matematyczng
badz opisowa. Przy wyborze metody audytor kieruje sie przede wszystkim
wielkoscig i strukturg jednostki poddanej analizie oraz dostepnoscig informacii.
. Wyniki analizy muszg by¢ udokumentowane i wigczone do akt audytu. Pomocny
w przeprowadzeniu analizy ryzyka zadania moze by¢ arkusz, stanowigcy
Zatgcznik nr 6 do Ksiegi.

§12.
. Program zadania - przed przystgpieniem do wtasciwej realizacji czynnosci
audytowych, audytor wewnetrzny opracowuje program zadania audytowego.
Dokument ten stanowi szczegétowy plan pracy do wykonania w toku realizacji
danego zadania. Na etapie planowania jak rowniez w trakcie czynnosci
audytorskich w badanej jednostce nalezy stosowacC tylko te techniki, ktore
sg niezbedne do realizacji celu audytu. Wzér programu zadania audytowego
stanowi Zafgcznik nr 7 do Ksiegi.

§13.
. Realizacja zadania audytowego - zadania audytowe nalezy zawsze realizowac
w sposob rzetelny, przestrzegajgc kodeksu i Standardéw. W celu zapewnienia
odpowiedniego zakresu audytu i minimalizacji powielania wysitkbw, audytor
powinien  wymienia¢ informacje i koordynowa¢ dziatania  zaréwno
z wewnetrznymi, jak i zewnetrznymi wykonawcami ustug zapewniajgcych

i doradczych.
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. Koordynacja dziatan pomiedzy audytem wewnetrznym, kontrolg wewnetrzng oraz
audytorami i kontrolerami zewnetrznymi polega¢ powinna na wzajemne;j
wspotpracy oraz sprawnej wymianie informaciji.
. Przed przystgpieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny
moze przeprowadzi¢ narade otwierajgcg z udziatem kierownika jednostki
audytowanej lub z udziatem osoby go zastepujgcej. W naradzie mogag takze
uczestniczy¢ inni pracownicy, zaangazowani bezposrednio w zadanie audytowe.
Podczas narady otwierajgcej audytor przedstawia cel zadania audytowego, jego
zakres tematyczny, sposob i kryteria dokonywanych ocen oraz opisuje w sposob
zwiezly i przejrzysty narzedzia i techniki przeprowadzania zadania.
. Z przeprowadzonej narady otwierajgcej audytor sporzgdza protokot, w ktorym
zamieszcza informacje o celu, przebiegu i wyniku narady. Protokdt podpisuje
audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki audytowanej. Wzor protokotu
z narady otwierajgcej zawiera Zafgcznik nr 8 do Ksiegi.
. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki audytowanej musi byc
uzasadniona na pisSmie. Uzasadnienie odmowy audytor przedstawia Wojtowi.
. Odmowa podpisania protokotu nie wstrzymuje dalszych czynnosci audytowych.
Jesli odmowa podpisania protokotu dotyczy braku uzgodnienia kryteribw oceny
mechanizmdéw kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,
audytor uzgadnia je pisemnie z Wojtem.
. Po przeprowadzeniu narady otwierajgcej lub odbyciu wstepnego spotkania
audytor przystepuje do badania danego obszaru, wykonujgc zaplanowane
wczesniej wywiady, analizy, kwestionariusze oraz testy umozliwiajgce
sformutowanie opinii i wnioskdw na temat badanego obszaru.
. Podczas realizacji czynnosci audytor moze odbywa¢ narady z kierownikiem
jednostki audytowanej oraz pracownikami tej jednostki. W naradzie
z pracownikami moze bra¢ udziat ich bezposredni przetozony.
. Kierownicy i pracownicy jednostki sg zobowigzani do udzielania ustnych
i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczgcych przedmiotu audytu. Odmowa
udzielenia wyjasnien wymaga pisemnego podania przyczyny. Os$wiadczenie
0 odmowie dotgczane jest do dokumentéw audytu.

§14.
. W przypadku duzych zbiorow danych audytor wewnetrzny dobiera w sposéb
losowy prébe do badania. Od wtasciwie dobranej proby do badania oczekuje
sie spetnienia nastepujgcych kryteridéw:
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1) Kryterium reprezentatywnosci — probka danych (operacji) powinna mozliwie
najdokfadniej odzwierciedla¢ badany zbiér;

2) Kryterium poprawnosci - probka danych (operacji) powinna identyfikowac jak
najwiecej btedéw, by mozna byto je skorygowac;

3) Kryterium protekcji — do préby danych (operacji) zalicza sie jak najwiecej
elementéw;

4) Kryterium prewencji — komorka audytowana nie wie, jakie elementy zostang
zaliczone do préby danych (operaciji).

. Badania i oceny audytora wewnetrznego powinny by¢ odpowiednio

udokumentowane, poparte  wynikami testdw, obserwacji, weryfikacji

| szczegotowych badan.

. Dokumenty robocze audytu stanowig zestaw samodzielnych dowodéw,

na podstawie ktérych bedzie mozna zidentyfikowac¢ dziatania przeprowadzone

przez audytora dla spetnienia celdw programu zadania audytowego

| przygotowania sprawozdania z przeprowadzonego audytu.

. Celem tworzenia dokumentoéw roboczych jest:

1) Udokumentowanie wykonanej pracy;

2) Poparcie dowodami ustalen zawartych w sprawozdaniu;

3) Usprawnienie wykonywanej pracy.

. Dokument roboczy moze mie¢ forme papierowg lub moze by¢ umieszony

w formie elektronicznej na nos$niku przystosowanym do przechowywania

informacji. Do typowych dokumentéw roboczych wykorzystywanych jako

narzedzie wspomagajgce prace audytora nalezy zaliczy¢:

1) Sciezke audytu;

2) Diagram;

3) Plan kontroli;

4) Kwestionariusz kontroli wewnetrznej;

5) Liste kontrolng;

6) Notatke stuzbowag;

7) Kwestionariusz samooceny.

. Sciezka audytu jest dokumentem, zawierajgcym przejrzysty opis przebiegu

danego procesu od poczatku az do konca, z opisem sposobu dokumentowania

I kontroli kolejnych jego etapow.

. Sciezka moze by¢ sporzgdzona w sposob opisowy, tabelaryczny lub graficzny.

Pomocnym w opracowaniu sciezki audytu jest Zatgcznik nr 9 do Ksiegi.
12



. Z kolei wzér kwestionariusza kontroli wewnetrznej zawiera Zafgcznik nr 10
do Ksiegi.

§15.
. Zakonczenie czynnosci audytowych - po zakonczeniu czynnosci audytowych
audytor uzgadnia pisemnie z kierownikiem jednostki wstepny wynik
przeprowadzonego audytu. Uzgodnienie wyniku moze odbyc¢ sie takze w trakcie
narady zamykajgcej. W naradzie mogg wzig¢ udziat takze pracownicy
zaangazowani w czynnosci audytowe.
. Podczas narady zamykajgcej lub w trakcie spotkania z kierownikiem jednostki
audytor przedstawia w sposob zwiezty wyniki przeprowadzonych analiz oraz
wyciggniete na ich podstawie wnioski.
. Z przeprowadzonej narady audytor sporzgdza protokot, w ktorym zamieszcza
informacje o przebiegu narady i jej wynikach. Protokét podpisuje audytor
wewnetrzny, kierownik jednostki audytowanej oraz pozostate osoby biorgce
udziat w naradzie. Wzér protokotu z narady zamykajgcej zawiera Zafgcznik nr 11
do Ksiegi.
. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki oznacza brak zgody
audytowanego na wstepne wyniki audytu. W takim wypadku audytor zamieszcza
pod protokotem informacje o odmowie jego podpisania przez audytowanego oraz
o poinformowaniu audytowanego o mozliwosci zgtoszenia pisemnych zastrzezen,
w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni
kalendarzowych od dnia spotkania bgdz narady zamykajgce;.

§16.
. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego - sprawozdanie
z przeprowadzenia zadania audytowego stanowi konncowy etap badania, a jego
sporzgdzenie nalezy do obowigzkéw audytora wewnetrznego. Sprawozdanie
powinno by¢ jasne, zwiezte, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne. Wzér
sprawozdania z przeprowadzenia audytu stanowi Zafgcznik nr 12 do Ksiegi.
. Sprawozdanie przygotowuje sie w 3 egzemplarzach, z ktérych jedno
przechowywane jest w aktach audytu.
. Sprawozdanie powinno zosta¢ sporzgdzone w terminie 14 dni roboczych
od odbycia narady lub spotkania konczgcego audyt wewnetrzny w jednostce.
Termin ten ulega przedtuzeniu o czas na wniesienie uwag przez audytowanego

w przypadku odmowy akceptacji wstepnych wynikéw audytu.
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. W ciggu 7 dni od przekazania kierownikowi jednostki audytowanej ostatecznego
sprawozdania audytor przedstawia sprawozdanie Wojtowi. Fakt zapoznania
sie ze sprawozdaniem i opinig audytora powinien zosta¢ potwierdzony przez
Wojta odpowiednig adnotacjg na sprawozdaniu.
. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik jednostki audytowanej moze
w terminie 7 dni kalendarzowych od otrzymania sprawozdania zgtosi¢ pisemne
stanowisko  Wo¢jtowi i audytorowi  wewnetrznemu. Po  zapoznaniu
sie z argumentami audytowanego i audytora wewnetrznego Wojt podejmuje
decyzje w sprawie zakresu iterminu realizacji zalecen. Ustalenia mogg odby¢
sie takze na naradzie w obecnosci audytowanego i audytora wewnetrznego.
Z narady sporzadzany jest protokét. Audytowany i audytor wewnetrzny otrzymuja
pisemng informacje o podjetej decyzji.
. Wojt moze takze z wiasnej inicjatywy i w innym terminie podja¢ decyzje
0 zakresie iterminie realizacji zalecen. Wowczas powiadamia o tym fakcie
pisemnie audytowanego i audytora wewnetrznego.
. Jezeli w wyniku ustug zapewniajgcych lub doradczych, monitorowania postepu
dziatan podjetych przez kierownictwo w odpowiedzi na poprzednie zadania lub
innych prac audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przyjeto poziom ryzyka, ktéry moze
by¢ nie do zaakceptowania, musi omowic te kwestie z kierownikiem jednostki
audytowanej i z Wéjtem. Ze spotkania sporzadza sie notatke, przechowywang
w pozostatych aktach audytu.

§17.
. Czynnosci doradcze - audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze
na wniosek Wajta lub z wiasnej inicjatywy. Poprzez czynnosci doradcze audyt
wewnetrzny wspiera Wojta w realizacji celow i zadan, stgd wszystkie czynnosci
doradcze wykonywane mogq byc tylko na rzecz jednostek gminnych.
. Sposodb wykonywania czynnosci doradczych, dokumentowania ich przebiegu oraz
prezentacji wynikdw powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan
audytora wewnetrznego. Tym niemniej wszystkie czynnosci doradcze muszg by¢
udokumentowane, a zadania doradcze ujete w planie audytu.
. Kazdorazowo, przed przystgpieniem do zadania doradczego, jego cel, zakres,
podziat obowigzkéw oraz inne oczekiwania audytor wewnetrzny uzgadnia
z Wojtem. W przypadku znaczgcych zadan takie uzgodnienia muszg byc¢

udokumentowane.
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. Wykonujgc zadania doradcze audytor wewnetrzny musi zapewnié, ze zakres
zadania jest wystarczajacy, by objg¢é nim uzgodnione wczesniej cele. Jesli
w trakcie wykonywania zadania audytor wewnetrzny miatby zastrzezenia
do zakresu zadania, to musi omowic je z Wojtem, ktéry zdecyduje, czy zadanie
bedzie kontynuowane.

§18.
. Monitoring biezacy i czynnosci sprawdzajgce - audytor wewnetrzny monitoruje
realizacje zalecen. Monitorowanie realizacji zalecenn ma charakter ciggty i odbywa
sie na podstawie rocznego planu audytu lub poza tym planem.
. W tym celu audytor wewnetrzny moze w kazdym czasie zgda¢ od kierownika
jednostki audytowanej informacji i wyjasnien na temat postepow we wdrazaniu
zmian.
. Z czynnosci sprawdzajgcych audytor sporzgdza notatke, w ktdérej przedstawia
szczegotowe informacje o sposobie realizacji zalecen lub przyczynach
niepodjecia ich realizacji. Wzor notatki stanowi Zafgcznik nr 13 do Ksiegi.
. Po zapoznaniu sie z wynikiem czynnosci sprawdzajgcych Waojt podejmuje decyzje
0 koniecznosci dalszej realizacji zalecen. Jezeli ocena dostosowania dziatan
jednostki audytowanej do zgtoszonych przez audytora zalecen wymaga
przeprowadzenia audytu sprawdzajgcego, wéwczas stosuje sie procedure jak dla
zadania zapewniajgcego.

§19.
. Zamkniecie akt zadania audytowego - zamkniecie akt zadania audytowego
moze  nastgpi¢  wylgcznie po  zlozeniu  rocznego = sprawozdania
z przeprowadzonych zadan audytowych. Wzér dokumentu zamkniecia zadania
audytowego zawiera Zafgcznik nr 14 do Ksiegi.

Rozdziat V
Zarzadzanie dokumentacja audytu wewnetrznego

§20.
. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktdére majg
istotne znaczenie dla ustalen audytu wewnetrznego. Przechowywane w Urzedzie
akta audytu sg zgodne ze standardem 2330.
. Wojt oraz kierownik jednostki audytowanej majg prawo wglgdu do akt

zgromadzonych w trakcie realizacji zadania audytowego.
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. Prawo wglagdu do dokumentacji przez kierownika jednostki audytowanej moze
zosta¢ wytgczone w przypadku, gdy dokumentacja ta stanowi dowdd w sprawie
0 oszustwo badz przestepstwo zgtoszone organom scigania.

. Udostepnienie akt pozostatym podmiotom jest mozliwe tylko za zgodg Wojta.

5. Akta audytu mogg mie¢ forme papierowg lub elektroniczng. W przypadku formy

elektronicznej dokumenty muszg by¢ trwale zapisane na nosniku
przystosowanym do przechowywania informacji, bez mozliwosci dokonywania
zmian w tresci.
. Akta audytu powinny by¢ prowadzone wedtug jednolitych wymogow zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng obowigzujgcg w Urzedzie. Stosowane sg nastepujgce
symbole klasyfikacyjne:
172 — Audyt
1720 — Biezace akta audytu (A).
1721 — State akta audytu (A).
§21.
. Teczki akt audytu wewnetrznego prowadzone sg w celu dokumentowania
przebiegu i wynikow zadan audytowych. Sg to dokumenty zgromadzone bgdz
sporzgdzone zaréwno przed rozpoczeciem zadania audytowego, czyli na etapie
jego planowania, jak réwniez w fazie przygotowywania sprawozdania oraz
dokumenty zwigzane z monitorowaniem wykonania zalecen.
. Akta state - teczki akt statych audytu zawierajg regulacje zewnetrzne
i wewnetrzne stanowigce podstawe funkcjonowania jednostki oraz informacje
dotyczgce obszarow moggcych by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.
. W szczegolnosci akta state obejmuja:
1) Plany audytu wewnetrznego;
2) Sprawozdania z wykonania planu audytu;
3) Dokumenty zawierajgce opis procedur wewnetrznych i majgce wplyw
na system kontroli zarzgdczej;
4) wyniki oceny audytu wewnetrznego (w tym samooceny i oceny zewnetrzne);
5) Inne informacje mogace mie¢ wpltyw na przeprowadzenie audytu
wewnetrznego i analize ryzyka.
. Akta state podlegajg aktualizacji. Dobér dokumentéw umieszczonych w formie
papierowej do akt statych nastepuje na podstawie profesjonalnego osgdu

audytora, stosownie do potrzeb audytu.
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. Akta biezgce - akta biezgce audytu prowadzone sg w celu dokumentowania
przebiegu i wynikow zadania audytowego. Dla kazdego zadania prowadzona jest
odrebna teczka, ktorej tytutem jest temat zadania.

. Akta biezgce zawierajg oznaczenie sprawy (znak sprawy), ktorej dotyczg oraz

numer dokumentu, ktéry nadaje sie na potrzeby ewidencjonowania dokumentac;ji

roboczej audytu.

. Sposob nadania numeréw dokumentom nalezgcym do grupy akt biezgcych

przedstawia sie nastepujgco:

AW.1720.1.19.2022 gdzie:

AW — nazwa jednostki organizacyjnej Urzedu;

1720 — symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

1 - numer zadania audytowego w danym roku (numer sprawy),

19 — kolejny numer dokumentu w ramach zadania audytowego;

2022 — oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

. Dokumenty, stanowigce akta biezgce audytu, porzadkuje sie w Kkolejnosci

wynikajgcej z toku dokonywanych czynnosci, zamieszczajgc na poczatku kazdej

teczki akt wykaz zawartych dokumentow.

. Teczki spraw biezgcych akt audytu zawieraja:

1) Dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego, w tym
materiaty, ktére stanowig podstawe rozpoczecia zadania oraz imienne
upowaznienia do przeprowadzania zadania audytowego;

2) Dokumenty, ktére przynalezg do czynno$ci planowania i przygotowania
programu audytu, m.in. program audytu, dokumentacja analizy ryzyka dla
danego zadania audytowego, protokot z narady otwierajgcej;

3) Materiaty do oceny i dowody, w tym wszelkie materiaty sporzgdzone przez
audytora lub otrzymane od stron trzecich oraz oswiadczenia pracownikéw
(protokoty z narad, fotokopie dokumentow, wyniki testéw itp.);

4) Projekt sprawozdania, zastrzezenia i zatwierdzone kohcowe sprawozdanie;

5) Dokumentacje czynnosci sprawdzajgcych, w tym notatke informacyjng
z czynnosSci sprawdzajgcych, inne dokumenty majgce istotne znaczenie dla

przeprowadzanego zadania.
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Rozdziat VI

Zasady dokonywania zmian w Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego
§22.

. Audytor dokonuje przegladu procedur zawartych w niniejszej Ksiedze w ramach

biezgcych i okresowych ocen przewidzianych w programie zapewnienia i poprawy

jakosci audytu.

. Audyt wewnetrzny i procedury jego wdrazania sg przedmiotem nieustannych

dostosowan i zmian wynikajgcych ze zmieniajgcych sie przepisow prawa,

otoczenia spoteczno-ekonomicznego, a takze dazenia audytora

do profesjonalnego wykonywania swoich obowigzkéw.

. Dokonujgc przegladu procedur audytor wewnetrzny powinien zwraca¢ uwage

w szczegolnosci na aktualnosé, kompletnosé i przejrzysto$¢ zapiséw.

. W przypadku stwierdzenia koniecznosci dokonania zmian, ktére w istotnym

stopniu zmodyfikujg tres¢ obowigzujgcej Ksiegi sporzadzana jest nowa wersja

dokumentu.
Rozdziat VII
Spis zalgcznikéw Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
§23.

. Wzory dokumentéw, formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania
przez audytora wewnetrznego okres$lajg Zatgczniki do niniejszej Ksiegi, ktorych
Spis umieszczono ponizej. W zaleznosci od wymogow lub specyfiki
przeprowadzanego zadania audytowego wzory te mogg by¢ zmieniane lub
dostosowywane do celow i potrzeb audytu.

. Wzory dokumentow:

1) zatgcznik nr 1 - Plan audytu;

2) zatgcznik nr 2 - Matryca analizy ryzyka;

3) zatgcznik nr 3 - Sprawozdanie z wykonania planu audytu;

4) zatgcznik nr 4 - Wniosek o powotanie rzeczoznawcy;

5) zatgcznik nr 5 - Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

6) zatgcznik nr 6 - Analiza ryzyka zadania audytowego;

7) zatgcznik nr 7 - Program zadania audytowego;

8) zatgcznik nr 8 - Protokét z narady otwierajgcej;

9) zatgcznik nr 9 - Sciezka audytu;

10)zatgcznik nr 10 - Kwestionariusz kontroli wewnetrznej;

11)zatgcznik nr 11 - Protokét z narady zamykajacej;
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12)zatgcznik nr 12 - Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu wewnetrznego;
13)zatgcznik nr 13 - Notatka z czynnosci sprawdzajgcych realizacje zalecen
z audytu wewnetrznego;

14)zatgcznik nr 14 - Dokument zamkniecia zadania audytowego.
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Zatgcznik nr 1
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

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

PLAN AUDYTU NA ROK ...

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym

Lp. Nazwa jednostki

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z

okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Obszar dziatalnosci
Nazwa obszaru Typ zwigzany Opis obszaru Poziom
Lp. (ze wskazaniem nazwy jednostki, obszaru z dysponowaniem dzialalnosci ryzyka w obszarze
jezeli to konieczne) dziatalnosci srodkami, o ktérych wspomagajacej
mowa w art. 5 ust. 3
ustawy
o finansach
publicznych

3. Planowane tematy audytu wewnetrznego

3.1. Planowane zadania zapewniajace

Planowana liczba

Lp. Temat zadania zapewniajacego Nazwa obszaru audytoréw Planowany czas Ewentualna Uwagi
(nazwa obszaru wewnetrznych przeprowadzenia potrzeba
z kolumny 2 przeprowadzajacych zadania powotlania
w tabeli 2) zadanie (w dniach) rzeczoznawcy

(umowa zlecenie)




3.2. Planowane czynnosci doradcze

Planowana liczba audytoréw wewnetrznych Planowany czas przeprowadzenia
Lp. przeprowadzajacych czynnosci doradcze czynnosci doradczych Uwagi
(umowa zlecenie) (w dniach)

4. Planowane czynnosci sprawdzajace

Planowana liczba Planowany czas
Temat zadania zapewniajacego, audytoréw przeprowadzenia
Lp. ktorego dotyczg czynnosci Nazwa obszaru wewnetrznych czynnosci Uwagi
sprawdzajace przeprowadzajacych sprawdzajacych
czynnosci (w dniach)
sprawdzajace
(umowa zlecenie)

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

Lp. Nazwa obszaru Planowany rok przeprowadzenia Uwagi
audytu wewnetrznego

6. Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego uwzgledniajgce specyfike jednostki (np. zmiany
organizacyjne)

0T 00 4= Lo 4 | U RURSRR

(data) (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)

ZAMWIEIAZIE: oot
(data) (pieczatka i podpis kierownika jednostki, w ktorej jest
zatrudniony audytor wewnetrzny)




Zatgcznik nr 2
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

MATRYCA ANALIZY RYZYKA
Analiza ryzyka do planu audytu na ... rok
Kategorie ryzyka
)
5 g >
@© o o
Q . 3 = ~ 2
N1 N c | ©Q 0 - = X (o)=] -

. |w |8 |=N|C |38 88 |E595| &S Ocena ryzyka (%) $ € 2

Obszar Wiasciciele | ¢ 3 53| £ S >c Nazx >2 < = =

Lp. | dziatalnosci ryzyka ° N sN| 28 N Q2 ENT 2 273 N < L
jednostki (jednostka | & = 81 & N b5 |3 %3 o& > 2 x T
(obszary ktorej dot x 3 < o = O
: pd o <
ryzyka) obszar o = 4 =
ryzyka) = | o o) < & )
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5] = g 219
o
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
Objasnienia:

1. Kolumna 15: Algorytm obliczen jest nastepujacy: (waga istotnos¢ x liczba punktéow + waga wrazliwosé x liczba punktéw + waga kontrolna
zarzadcza x liczba punktéw + waga stabilno$¢ x liczba punktéw + waga ztozonos$¢ x liczba punktéw)/4 (jest wartoscig maksymalng jakg moze
uzyskaé w ocenie ryzyka kategoria ryzyka);

2. Kolumna 16: Algorytm obliczen jest nastepujgcy: wynik z kolumny 15 + warto$¢ wagi z kolumny 10;
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k> w

Kolumna 17: Algorytm obliczen jest nastepujacy: wynik z kolumny 16 + warto$¢ wagi z kolumny 12;

Kolumna 18: Algorytm obliczen jest nastepujgcy: wynik z kolumny 17 + wartos¢ wagi z kolumny 14;

Kolumna 19: Algorytm obliczeh jest nastepujgcy: wynik z kolumny 18/1,80 (jest warto$cig maksymalng jakg moze uzyska¢ w analizie ryzyka
obszar ryzyka);

Kolumna 20: Przyporzgdkowuje kolejne liczby rozpoczynajagc od numeru 1 wartosciom z kolumny 19, uszeregowanym od najwiekszej do
najmniejszej;

Przyjmuje sie przedziaty kwalifikujgce dany obszar ryzyka do okreslonego poziomu ryzyka: 100 % — 80 % — wysoki; 79 % — 60 % —
Sredni; 59 % i mniej — niski.

SPOIZGAZIL: ..o e ————
(data) (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)



(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,

w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK ...

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym?

Zatgcznik nr 3
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Lp.

Nazwa jednostkKi

2. Podstawowe informacje o jednostce audytu wewnetrznego

Podnoszenie
Lp. Imie i Nazwisko? Nazwa stanowiska Numer telefonu Adres poczty Wymiar czasu racy Kwalifikacje kwalifikacji w roku
elektronicznej (umowa zlecenie) zawodowe® sprawozdawczym
(w dniach)
Czy w roku sprawozdawczym dokonywano udokumentowanej
samooceny audytu wewnetrznego? Tak/Nie*
3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym
Typ obszaru
Zadanie Audyt dziatalnosci, Opis obszaru Czas Czas Powotanie
Lp. Temat zadania zapewniajace (Z) wewnetrzny w ktorym dziatalnosci przeprowadzenia przeprowadzenia rzeczoznawcy
audytowego® albo czynnos¢ zlecony przeprowadzono wspomagajacej’ zadania zadania
doradcza (D) zadanie audytowe audytowego audytowego
(podstawowa/ (w dniach) plan® (w dniach)
wspomagajaca)® wykonanie




4. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych

Lp. Temat zadania zapewniajgcego Zadanie Efekty przeprowadzenia Podstawowe zalecenia Ryzyka, do ktorych odnoszg sie
lub zapewhiajace (Z) zadania audytowego® lub opinie i wnioski wydane zalecenia lub opinie i
przedmiot czynnosci doradczej® albo czynnos¢é wnioski

doradcza (D)

5. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajgce w roku sprawozdawczym

Temat zadania zapewniajacego, Czas przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych Liczba audytoré6w wewnetrznych
Lp. ktorego dotycza czynnosci sprawdzajace (w dniach) przeprowadzajacych czynnosci sprawdzajace
(umowa zlecenie)

6. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe

Lp. Temat zadania zapewniajacego lub Zadanie zapewniajace (Z) Przyczyna niezrealizowania
przedmiot czynnosci doradczej® albo czynnos$¢ doradcza (D) zadania zapewniajgcego lub czynnosci doradczej

7. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym?

1 Nalezy wpisaé jednostke, w ktérej jest zatrudniony audytor wewnetrzny oraz wszystkie jednostki objete audytem wewnetrznym.

2 Nalezy wpisac dane wszystkich oséb zatrudnionych w komérce audytu wewnetrznego, wedtug stanu na 31 grudnia roku sprawozdawczego.

3 Kwalifikacje zawodowe, o ktérych mowa w art. 286 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

“Niepotrzebne skresli¢.

5 Nalezy wpisac¢ wszystkie przeprowadzone zadania zapewniajgce i czynnosci doradcze, rowniez te, ktore nie byly ujete w planie audytu wewnetrznego.

5 Niepotrzebne skresli¢. Dziatalno$¢ podstawowa obejmuje dziatalno$¢ merytoryczng, statutowg charakterystyczng dla danej jednostki. Dziatalno$¢ wspomagajgca obejmuje ogdlnie rozumiany proces
zarzadzania jednostkg; zapewnia sprawnosc¢ i skutecznosc¢ dziatan w obszarze dziatalnosci podstawowej, np. zamowienia publiczne, zarzadzanie kadrami.

7 Kolumne nalezy wypetnic tylko w przypadku wskazania w kolumnie dziatalno$ci wspomagajgcej, wpisujgc odpowiednio: ,Gospodarka finansowa” albo ,Zakupy”, albo ,Zarzadzanie mieniem”, albo
.Bezpieczenstwo”, albo ,Systemy informatyczne”, albo ,Zarzadzanie”.

8 W przypadku zadan audytowych, ktore nie byly ujete w planie audytu wewnetrznego, nalezy wpisac ,-".

9 Nalezy wybra¢ odpowiednio: ,Zapewnienie o prawidtowosci dziatania” albo ,Wzrost efektywnosci i skutecznosci dziatania”, albo ,Zwiekszenie bezpieczenstwa zasobow”, albo ,Doprowadzenie do
dziatania zgodnego z prawem”, albo ,ldentyfikacja znacznego ryzyka”, albo ,Zwiekszenie efektywnosci i skutecznosci kontroli wewnetrznej”, albo ,Wykrycie znacznej nieprawidtowosci”.

10'W tym propozycje zmian do obowigzujgcych regulacji dotyczacych audytu wewnetrznego.

SPOIZGAZIE: ..o e ——————
(data) (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)

= 111 T=T (o 7 | oo PPNt
(data) (pieczgtka i podpis kierownika jednostki, w ktorej jest
zatrudniony audytor wewnetrzny)




Zatgcznik nr 4
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

(miejsce i data)

WNIOSEK
o0 powotanie rzeczoznawcy

Wnosze o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w czynnosciach audytowych dla zadania
znak: AW.....ooooeiiiiiiiieies

w dziedzinie:

(przedmiot i zakres czynno$ci audytowych, w ktérych ma wzig¢ udziat rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokona czynnosci audytowych samodzielnie/we wspétpracy z audytorem

wewnetrzny uczestniczgcym w zadaniu audytowym*.

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego

Wyrazam zgode: .......cccccuumiiiiiiiiiiiieeiee e
(pieczatka i podpis kierownika jednostki, w ktorej
jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

" niepotrzebne skreslié



Zatgcznik nr 5
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

(miejsce i data)

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

UPOWAZNIENIE
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.
Dz. U. z 2022 r., poz. 1634) upowazniam Panig/Pana:

(imie, nazwisko audytora wewnetrznego)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu na rok ... /poza

planem audytu wewnetrznego*

W
(nazwa i adres jednostki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)
Termin waznosci upowaznienia uptywa w dniu: ..........ccccoeee.... r.
(pieczatka i podpis kierownika jednostki, w ktorej
jest zatrudniony audytor wewnetrzny)
Waznosci upowaznienia przedtuza sie do dnia: ..........cccceeeeee r.
(pieczatka i podpis kierownika jednostki, w ktorej
Jest zatrudniony audytor wewnetrzny)
Otrzymuija:

1) jednostka audytowana
2) rejestr upowaznien
3) Aa

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 6
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

ANALIZA RYZYKA ZADANIA AUDYTOWEGO

NI ZadaNiA: oo
Nazwa zadania: ....oooeeeiieie e

Rodzaj zadania: zapewniajgce/doradcze

Kategorie ryzyka
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SPOIZGAZIE: ..o e e e e aaaaaa———
(data) (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)



Zatgcznik nr 7
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

PROGRAM
zadania audytowego
Temat
zadania audytowego
Numer

zadania audytowego

Numer upowaznienia

Imie¢ i nazwisko audytora
wewnetrznego

Cele zadania audytowego

Zakres podmiotowy zadania

Zakres przedmiotowy zadania

Istotne ryzyka w obszarze

dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem
Metodyka audytu - zapoznanie sie z dokumentami
(w tym opis doboru préoby - uzyskanie wyjasnien i informaciji
do badania oraz technik badania)
Kryteria oceny mechanizmoéw Sposdb klasyfikowania wynikdw dla wybranych kryteriow:
kontrolnych w obszarze - adekwatnos$¢ kontroli zarzadczej,
dziatalnosci jednostki - zgodnos$¢ z przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi,
objetym zadaniem - standardy i normy,
- wytyczne,

- dobre praktyki,
- wyniki kontroli i audytu.

Zatozenia organizacyjne:

= planowany termin rozpoczecia
audytu

= planowany termin
sprawozdania

= pomoc zewnetrzna

SPOrZadzit: ..o e

(data) (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)




Zatacznik nr 8
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

PROTOKOL
z narady otwierajacej
Wdniu ... P
(nazwa jednostki audytowanej)
odbyta sie narada otwierajgca zadanie audytowe:

(temat zadania audytowego)

W naradzie udziat wzieli:
1 - audytor wewnetrzny
2 - kierownik jednostki audytowanej
W trakcie narady otwierajgcej audytor wewnetrzny okazat imienne upowaznienie
podpisane przez Waéjta Gminy Komancza.
Celem planowanego zadania audytowego jest dostarczenie kierownikowi jednostki
niezaleznej i obiektywnej oceny dotyczgcej w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzadczej w

(nazwa jednostki audytowanej)

Podczas realizacji zadania audytor wewnetrzny ma prawo wstepu do pomieszczen
jednostki oraz wglad do wszelkich dokumentdéw, informacji i danych oraz do innych
materiatbw zwigzanych 2z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na
elektronicznych nosnikach danych, jak rowniez do sporzgadzania ich kopii, odpisow,
wyciggow, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronione.

Pracownicy jednostki sg obowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze
sporzagdza¢ kopie i odpisy, wyciggi lub zestawienia niezbedne do przeprowadzenia
zadania audytowego.

Kierownik audytowanej jednostki przedstawit informacje dotyczace funkcjonowania
jednostki audytowane;j.

Audytor wewnetrzny w celu ograniczenia zaktdécen w realizacji biezgcych zadan
audytowanej jednostki uzgodnit nastepujgcy tok przeprowadzenia audytu:

1. Zadanie audytowe bedzie przeprowadzone w dniach: ........................... r.
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2. Termin narady zamykajgcej przewidziano na dzien .......................... r., podczas
ktorej zostanie przedstawione wstepne sprawozdanie z przeprowadzonego zadania
audytowego.

3. Ostateczne sprawozdanie przedstawione zostanie ................................ r.

Na tym narade zakonczono.

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego) (pieczatka i podpis kierownika jednostki audytowanej)

Otrzymuja:
1) Jednostka audytowana

2) Aa



SCIEZKA
audytu wewnetrznego

Zatacznik nr 9

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Jednostka (komoérka) audytowana

Temat zadania audytowego

Osoba sporzadzajgca

Lp. Czynnos¢ Jednostka/osoba | Przeprowadzone Dokument Dokument
odpowiedzialna kontrole kontrolowany | wynikowy

Etap

Etap

(miejscowosc, data)

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)




Zatgcznik nr 10

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

KWESTIONARIUSZ
kontroli wewnetrznej

Jednostka (komorka)

audytowana

Temat zadania audytowego

Przedmiot badania

Odpowiedzi udzielit

Zajmowane stanowisko

Lp. Zagadnienie/
Tres¢ pytania

Tak

Nie

Nie
dotyczy

Wyjasnienial/
Uwagi

(miejscowo$¢, data)

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)




Zatgcznik nr 11
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

PROTOKOL
z narady zamykajacej

(nazwa jednostki audytowanej)

odbyta sie narada zamykajgca zadanie audytowe:

(temat zadania audytowego)

P - audytor wewnetrzny
Ao - kierownik jednostki audytowanej
W trakcie narady zamykajgcej audytor wewnetrzny przedstawit ustalenia
z przeprowadzonych czynnosci audytowych. Wynikiem prac audytu sg ustalenia audytu:

Zalecenia:

Uwagi kierownika audytowanej jednostki:

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego) (pieczatka i podpis kierownika jednostki audytowanej)

Uwagi audytora (w przypadku odmowy ztozenia podpisu przez kierownika audytowanej

jednostki):

Otrzymuja:
1) Jednostka audytowana

2) Aa



Zatgcznik nr 12
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

SPRAWOZDANIE
z przeprowadzonego audytu wewnetrznego
Temat
zadania audytowego
Numer

zadania audytowego

Numer upowaznienia

Imie¢ i nazwisko audytora
wewnetrznego

Termin przeprowadzenia audytu

Data sprawozdania audytu

Zakres podmiotowy zadania

Zakres przedmiotowy zadania

Cele zadania audytowego

Metodyka audytu

1. Wprowadzenie

2. Streszczenie zadania audytowego

3. Ustalenie stanu faktycznego (ustalenia i ocena wedtug kryteriow przyjetych

w programie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien)

4. Whnioski i zalecenia audytora wewnetrznego

5. Opinia audytora wewnetrznego (ocena adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci jednostki objetym

zadaniem)

. Ustalenia koncowe

Kierownikowi jednostki przystuguje prawo zgtoszenia pisemnie, w terminie 7 dni

od otrzymania sprawozdania, dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen

do ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien oraz

whnioskow i zalecen zawartych w sprawozdaniu.

Brak odpowiedzi w podanym terminie oznacza zgode ze wszystkimi ustaleniami

zawartymi w sprawozdaniu, co skutkuje jego zatwierdzeniem i uznaniem za ostateczng

wersje sprawozdania.



Fakt przeprowadzenia audytu wewnetrznego odnotowano w ksigzce kontroli pod nr

Pouczenie:

Na podstawie §19 ust. 2 i 3 Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dn. 4 wrzesnia 2015 r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu,
audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposob i termin realizacji zalecenn oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje
zalecen, powiadamiajgc o tym na piSmie kierownika komorki audytu wewnetrznego
I kierownika jednostki. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko

kierownikowi jednostki i audytorowi wewnetrznemu.

(miejscowo$c, data) (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)

Sprawozdanie sporzadzono w 3 egzemplarzach:

Otrzymuija:

1) Kierownik jednostki audytowanej

2) Kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny
3) ala

Potwierdzam odbiér sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

(data) (pieczatka i podpis kierownika jednostki audytowanej)

(data) (pieczatka i podpis kierownika jednostki, w ktorej jest
zatrudniony audytor wewnetrzny)



NOTATKA

Zatgcznik nr 13

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

z czynnosci sprawdzajgcych realizacje zalecen

z audytu wewnetrznego

Temat zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Nazwa jednostki audytowanej,
w ktérej przeprowadzono
czynnosci sprawdzajace

Termin przeprowadzenia
czynnosci sprawdzajacych

Czy Kierownik jednostki audytowanej wyznaczyt formalnie osoby odpowiedzialne za

realizacje zalecen?:

Lp. Zalecenie w celu realizacji zalecenia

Dziatania podjete

Ocena audytora
podjetych dziatan

Uwagi audytora:

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)

Otrzymuija:
1) Jednostka audytowana

2) Aa

(pieczatka i podpis kierownika jednostki audytowanej)




Zatgcznik nr 14
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

DOKUMENT

zamkniecia zadania audytowego

Temat zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Data sporzadzenia
sprawozdania

Data przeprowadzenia
czynnosci sprawdzajacych

Koncowe wnioski/ustalenia

(miejscowo$¢, data) (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)
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