ZARZADZENIE Nr /. éf/@’ o0

Wojta Gminy Inowroclaw
z dnia 4«3..&5}/& AW O

w sprawie wprowadzenia Ksi¢gi Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy
Inowroclaw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2019 r. poz. 506, z pézn. zm.), art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 04 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy
1 wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r. poz. 506) w zwiazku z ,Miedzynarodowymi
standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego” ogloszonymi w Komunikacie
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu
wewngtrznego dla jednostek sektora finansoéw publicznych (Dz. Urz. MRiF z 2016 r. poz. 28)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Ksigge Procedur Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Gminy Inowroctaw,
stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dokument, o ktérym mowa w § 1, stanowi wytyczne dla prawidlowe] realizacji audytu
wewngtrznego w Urzedzie Gminy Inowroclaw oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Inowroctaw.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 3/2014 Wojta Gminy Inowroctaw z dnia 16 grudnia 2014 r. w
sprawie wprowadzenia Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy
Inowroctaw.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewnetrznemu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WSTEP

Ksigga procedur audytu wewnetrznego w Urzgdzie Gminy Inowroclaw, zwana dalej
~Ksigga”, okresla zasady i metodyke audytu wewnetrznego, stuzagc zapewnieniu wlasciwej
organizacji pracy audytora wewnetrznego oraz jednolitej praktyki prowadzenia i
dokumentowania prac audytowych.

Niniejszy podrecznik okresla ponadto obowiazki i terminy przekazywania przez audytora
wewnetrznego plandw, sprawozdan i innych informacji zwigzanych z zakresem dzialania
audytu wewngtrznego oraz zasady dokonywania zmian w procedurach audytu. W sprawach
nieuregulowanych w niniejszej ksiedze zastosowanie maja przepisy ogdlnie obowigzujace i
standardy audytu wewnetrznego.

Zakres dziatania audytu wewnetrznego obejmuje Urzad Gminy w Inowroclawiu oraz
jednostki organizacyjne Gminy Inowroctaw, programy finansowane lub wspotfinansowane
ze srodkow Unii Europejskiej oraz inne podmioty w zakresie dysponowania s$rodkami
finansowymi Gminy Inowroctaw (w tym jednostki niezaliczane do sektora finansow
publicznych).

Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego w Gminie Inowroclaw:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z
pozn. zm.), zwana dalej ustawa o finansach publicznych;

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 04 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r. poz.
506), zwane dalej rozporzadzeniem MF;

3) ..Mig¢dzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego” — ogloszone
w Komunikacie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz.
MRIF z 2016 r. poz. 28), zwane dalej ,,standardami”.

llekro¢ w Ksiedze jest mowa o:

1) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Inowroctaw:

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Inowroclaw;

3) Urze¢dzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Inowroctaw;

4) jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumieé wyodrebnione w strukturze
urzedu referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne
utworzone przez Gming w celu realizacji zadan;

5) kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumieé wlasciwego
kierownika komoérki/jednostki audytowanej Urzedu oraz dyrektora, kierownika
Jednostki organizacyjnej gminy;

6) audytorze — nalezy przez to rozumieé¢ audytora wewnetrznego zatrudnionego w
Urzgdzie, przeprowadzajacego audyt wewngtrzny na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Wojta;

7) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumieé zadanie zapewniajgce lub
czynnosci doradcze;

8) zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumieé zespol  dziatan
podejmowanych w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli
zarzadczej;

9) czynnos$ciach doradczych — nalezy przez to rozumieé dziatania podejmowane
przez audytora wewnetrznego, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z
wojtem, a ktérych celem jest usprawnienie funkcjonowania Urzgdu i jednostek
organizacyjnych; z zastrzezeniem, ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie
zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka;
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10) zaleceniach — nalezy przez to rozumieé propozycje dziatan stuzgcych
wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej lub usprawniajacych funkcjonowanie

jednostki;

11) monitorowaniu realizacji zalecen — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci
podejmowane przez audytora wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji
zalecen;

12) czynnosciach sprawdzajacych — nalezy przez to rozumieé CZynnosci

podejmowane przez audytora wewngtrznego stuzace dokonaniu oceny sposobu
wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego;

13)ryzyku — nalezy przez to rozumieé miare niepewnoscei; prawdopodobiernistwo
wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub zaniechania, ktérego skutkiem
moze by¢ szkoda w majatku, wizerunku lub w osiaganiu wyznaczonych celow i
zadan jednostki;

14) obszarze audytu — nalezy przez to rozumieé kazdy obszar dzialania Gminy
Inowroctaw, w obregbie ktorego audytor wewnetrzny wyodrebnil obszary ryzyka
do przeprowadzenia zadania audytowego;

15) obszarze ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ kazdy obszar dziatania jednostki, w
obrgbie ktérego audytor wyodrebnil procesy, zjawiska lub problemy wymagajace
przeprowadzenia zadania audytowego.

L. MISJA AUDYTU WEWNETRZNEGO
L.1. Definicja audytu wewnetrznego

1) Audyt wewnetrzny, zgodnie z art. 272 ustawy o finansach publicznych, jest
dzialalno$cia niezalezng i obiektywna, ktoérej celem jest wspieranie ministra
kierujacego dzialem lub kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez
systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena dotyczy w
szczegOlnosei adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadezej w dziale
administracji rzadowej lub jednostce.

2) Wedlug Migdzynarodowych Standardow Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego
Instytutu Audytorow Wewnetrznych (IIA) audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig
niezalezng i obiektywna, ktdrej celem jest przysporzenie wartosci i usprawnienie
dziatalnosci operacyjnej organizacji. Polega na systematycznej i dokonywanej w
uporzadkowany sposéb ocenie procesow: zarzadzania ryzykiem, kontroli i ladu
organizacyjnego i przyczynia si¢ do poprawy ich dzialania. Pomaga organizacji
osiggna¢ cele dostarczajac zapewnienia o skutecznosci tych proceséw, jak réwniez
poprzez doradztwo.

1.2. Ogélne zasady, cele i zakres zadan audytu wewnetrznego

1) Podstawowym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest wspieranie Wojta w
realizacji celéw i zadan poprzez systematyczna ocene kontroli zarzadcze] oraz
czynnosci doradcze.

2) Audyt wewnetrzny poprzez niezalezng i obiektywna ocen¢ kontroli zarzadczej
dostarcza Wojtowi racjonalnego zapewnienia, ze istniejaca kontrola zarzadcza jest
adekwatna, skuteczna i efektywna.



3) Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym.
Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dzialania o
charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja
zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

4) Audyt wewnetrzny poprzez zadania zapewniajace dokonuje oceny dowodéw w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej opinii lub wnioskéw w zakresie obszaréw
dziafalnosci jednostki. Zakres zadania audytowego okreslany jest przez audytora
wewnetrznego.

5) Audyt wewnetrzny poprzez czynnosci doradcze przyczynia si¢ do usprawnienia
funkcjonowania jednostki. Podczas $wiadczenia ustug doradczych audytor
wewnetrzny zobowiazany jest zachowaé obiektywizm i nie przejmowaé obowiazkow
kierownictwa jednostki. Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania
czynnosci doradczych, ktére prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkow,
odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.
Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradeze na wniosek kierownika
Jednostki lub z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

6) Audyt wewngtrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej, a w szczegélnosci:
® oceng przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz

programow, strategii i standardéw ustanowionych przez wiasciwe organy;

oceng skutecznosci i efektywnosci dziatania;

ocene¢ wiarygodnosci sprawozdan;

oceng zabezpieczenia mienia jednostki;

badanie efektywnosci i skutecznosci przeplywu informac;ji;

ocena przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

oceng skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem.

7) Audyt wewngtrzny moze objaé swoim zakresem badania wszystkie obszary
dziatalnosci jednostki. Zakres audytu nie moze by¢é ograniczany. Wojt powinien by¢
niezwlocznie powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.
Audytor ma prawo do swobodnego wyrazania swoich opinii.

II. ORGANIZACJA I ZASADY DZIALANIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO

2.1. Organizacja i usytuowanie audytora wewnetrznego w strukturze organizacyjnej
Urzedu
1) W strukturze organizacyjnej Urzgdu audytor wewnetrzny podlega bezposrednio
Wojtowi, ktéry zapewnia audytowi organizacyjna odrebnosé wykonywania zadan
okreslonych w ustawie o finansach publicznych (niezaleznos¢ organizacyjna).
2) Audytor Wewnetrzny posiada uprawnienia do przeprowadzania audytu
wewnetrznego, wynikajace z ustawy o finansach publicznych.
2.2, Zasady dzialania — obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ audytora
wewnetrznego
1) Audytor wewngtrzny zobowiazany jest do przestrzegania ,,Kodeksu etyki audytora w
Jjednostkach sektora finanséw publicznych” i ,,Standardéw audytu wewnetrznego w
Jednostkach sektora finanséw publicznych™ oraz postgpowania w sposob wzbudzajacy
zaufanie i przekonanie o profesjonalizmie wykonywanej przez niego pracy.
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3)

4)

5)

6)

111.

2) Przy realizacji zadania audytowego audytor ma prawo do dostepu do pomieszczen
Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych z zachowaniem przepisdw o
tajemnicy ustawowo chronionej, w tym:

® wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentow i innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych, w
tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, potrzebnych do
przeprowadzania audytu wewnetrznego, z zachowaniem przepisow o tajemnicy
ustawowo chronionej;

® uzyskiwania od wszystkich pracownikéw Urzedu i gminnych Jjednostek
organizacyjnych informacji oraz wyjasnien dla efektywnego przeprowadzania
audytu;

® sporzadzania kopii, odpiséw, wyciagow, zestawien lub wydrukéw wszelkich
dokumentoéw, informacji i danych oraz innych materiatow zwigzanych z
funkcjonowaniem Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.

Audytor wewngtrzny jest niezalezny w zakresie planowania, przeprowadzania audytu
oraz skladania sprawozdan z jego ustalen. Préby narzucenia audytorowi
wewngtrznemu obszar6w audytu, wplywania na sposob przeprowadzania audytu oraz
przekazywania wynikow, stanowig naruszenie niezaleznosci operacyjnej.

W celu zapewnienia obiektywizmu w trakcie wykonywania zadan, audytor
wewngtrzny nie moze uczestniczyé w dzialaniach zwigzanych z zarzadzaniem
jednostkg. Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
wewngirznemu, za procesy kontroli zarzadczej ale poprzez swoje wnioski i uwagi
wspomaga Wéjta w prawidlowej organizacji i realizacji tych procesow.

Audytor nie jest odpowiedzialny za wykrywanie oszustw, ale powinien posiadac
wiedzg pozwalajaca mu identyfikowaé znamiona oszustw.

Zasady oraz reguly postgpowania audytora wewnetrznego, jego prawa i obowiazki
zostaly szczegblowo okreslone w Karcie audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy

Inowroctaw.

PLANOWANIE AUDYTU I SPRAWOZDAWCZOSC

3.1. Ocena ryzyka i istotno$é

1)

2)

Audyt wewngtrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu
wewngtrznego. Audytor wewngtrzny przygotowujac plan roczny i strategiczny
(dlugookresowy) przeprowadza w sposéb udokumentowany analiz¢ ryzyka
dziatalnosci Urzedu. Ma na celu zidentyfikowanie obszaréw dzialania narazonych na
ryzyko o duzej istotnosci majace wplyw na realizacje celow.

Ryzyko, to mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie mialo wplyw na realizacje
zalozonych celow. Ryzyko jest prawdopodobieristwem wystapienia dowolnego
zdarzenia, dzialania lub braku dzialania, ktére wplynie negatywnie na osiggni¢cie
wyznaczonych celdéw i zadan, lub ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub



3)

4)

3)

6)

7)

wizerunku  jednostki. Ryzyko jest mierzone wplywem  (skutkami) i
prawdopodobienstwem wystapienia.

Istotno$¢ ma podstawowe znaczenie w analizie ryzyka. Istotnos¢ jest miara:

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

® znaczenia poszczegoblnych celow realizowanych przez organizacj¢ (skutkiem zajscia
zdarzenia jest niezrealizowanie tych celow — w miar¢ mozliwosci winno by¢ wyrazone
w zh);

® strat, ktore nie majg wymiaru finansowego, np. utrata dobrego imienia (reputacji).
Istotnos¢ to iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na organizacje (potencjalnej straty):

® prawdopodobienstwo — wyliczone z uzyciem rachunku prawdopodobiefistwa lub
przyjete metoda profesjonalnego osadu prawdopodobiefistwo zajScia danego
zdarzenia;

® wplyw (potencjalna strata) — wyliczony, na ogét w warto$ciach pienieznych, efekt
zajscia zdarzenia.

Szacowanie ryzyka moze odbywac si¢ za pomoca oceny punktowej, dokonywanej na
podstawie wiedzy i do$wiadczenia audytora wewnetrznego. Polega na okresleniu
prawdopodobiefistwa zaistnienia zdarzenia i okresleniu wplywu jaki to zdarzenie
bedzie miato na realizacje celéw i zadan w danym obszarze.

Poziom prawdopodobiefstwa okreslany jest z przypisaniem kazdemu ryzyku
wartosci punktowe;j:

® .37 — wysoki — istnieje duze prawdopodobienstwo wystapienia danego zdarzenia
wielokrotnie w ciagu roku;

® .27 — $redni — istnieje umiarkowane prawdopodobiefistwo wystgpienia danego
zdarzenia kilkukrotnie w ciggu roku;

® . 1” —niski — istnieje mate prawdopodobienstwo wystapienia danego zdarzenia w
ciggu roku lub nie wystapi wcale w ciagu roku.

Poziom wplywu (skutku) ryzyka okreslony jest wedlug ponizszej wartosci
punktowej:

® 3”7 — powazny — zdarzenie objete ryzykiem bedzie miato duzy wplyw na realizacje
kluczowych zadan i osiagniecie zatozonych celow. Moze skutkowaé powaznymi
zakl6ceniami w pracy. Zagrozenia spowoduja brak zachowania cigglosci procesow
dziafania, a usunigcie skutkéw zmaterializowanego ryzyka bedzie bardzo trudne lub
proces przywracania do poprzedniego stanu bedzie bardzo trudny do zrealizowania:

® .27 umiarkowany - zdarzenie objete ryzykiem moze spowodowaé S$rednie
zaklocenia w dzialalnosci ale zastosowanie przewidzianych mechanizméw
kontrolnych i dziatan powinno zapobiec wystapieniu negatywnych skutkow tego
zdarzenia;

®..1”- nieznaczny — zdarzenie objete ryzykiem moze powodowaé male zaklécenia w
dziatalnosci, ale nie spowoduje trwalej szkody i wywrze maty wplyw na wyniki
dziatalnosci. Skutki zaistnienia zdarzenia mozna do$é latwo usunac¢ przy niewielkim
nakladzie czasu i zasobow.

Poziom istotnosci ryzyka stanowi iloczyn prawdopodobiefistwa i wplywu i okreslany
jest jako:



8)

3.2.

D

2)

3)

® poziom istotnosci ,,wysoki” — 9-6;
® poziom istotnosci ,,Sredni” — 5-3;
® poziom istotnosci ,,niski” — 2-1.

Ograniczenie ryzyka w zakresie dzialalnosci Gminy Inowroctaw jest podstawowym
celem audytu wewnetrznego.

Analiza ryzyka

Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnosci identyfikacje obszaréw dziatalnosci
Jednostki oraz oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci
jednostki, zwanych dalej ,obszarami ryzyka”. Audytor wewnetrzny identyfikuje
wszystkie obszary ryzyka tj. procesy, zjawiska lub problemy wymagajace
przeprowadzenia audytu. Identyfikacja obszaréw ryzyka uzalezniona jest od wiedzy,
znajomosci  celow, dziatari, struktury Urzedu, zakresow odpowiedzialnosci
pracownikéw itp., a takze od profesjonalnego osadu audytora wewnetrznego.
Przeprowadzajac  analiz¢ ryzyka audytor wewnetrzny uwzglednia zakres
odpowiedzialnosci kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz
bierze pod uwage w szczegdlnosci:

e cele i zadania Urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

e funkcjonujacy w Urzedzie system kontroli zarzadczej;

® przepisy prawne i regulacje wewnetrzne dotyczace dzialania jednostki;

® jakos¢ i bezpieczenstwo stosowanych systemdéw informatycznych;

® priorytety kierownictwa jednostki;

® zakres dzialalnosci prowadzonej przez jednostke;

o liczbg, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych;

liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow;

e jakos¢ kierowania jednostkami organizacyjnymi, w tym takze kwalifikacje oraz
doswiadczenie 0sob zajmujgcych kierownicze stanowiska;

® zmiany organizacyjne i prawne;

e wyniki innych audytéw i kontroli.

Model oceny ryzyka i nadawania znaczenia poszczegélnym obszarom ryzyka opiera
si¢ na nastepujacych zalozeniach:

® Punktem wyjscia jest ustalenie obszarow dzialania jednostki, czyli systemow
funkcjonalnych, a nastgpnie analiza ryzyka uwzgledniajaca w szczegélnosci: zadania
oraz organizacj¢ wewngtrzna. W obszarach ryzyka ustala sie potencjalne zadania
audytowe, tj. procesy, problemy i zagadnienia wymagajgce przeprowadzenia audytu
wewnetrznego.

® Audytor przeprowadza wstepng selekcj¢ potencjalnych zadan audytowych
zgrupowanych w poszczegdlnych obszarach. W tym celu audytor, przy pomocy skali
punktowej od 1 do 4 ocenia prawdopodobienstwo wystgpienia problemu w danym
obszarze wskutek oddzialywania 5 czynnikéw ryzyka: materialno$é, kontrola
wewnetrzna, jakos¢ zarzadzania, stabilnos¢, wrazliwo$¢ (wizerunek). Dla kazdego z



czynnikow ryzyka audytor ustala wagi, stosownie do istotnosci czynnika ryzyka.

Suma wag jest rowna 1.
Audytor ocenia kategorie ryzyk przyznajac im wartosci punktowe na podstawie

profesjonalnego osgdu.

Kategorie ryzyka:
Kryteria oceny ryzyka (kategorie ryzyka)
Liczba Materialnosé Jako$é Kontrola Stabilnosé¢ Wrazliwosé
punktéw zarzadzania wewnetrzna (wizerunek)
brak implikac;ji
1 finansowych |bardzo wysoka silna bardzo stabilny mata
matle implikacje stabilny,
2 finansowe wysoka racjonalna | marginalne zmiany srednia
duze implikacje znaczace zmiany,
3 finansowe umiarkowana | zadawalajaca | planowane nowe duza
modyfikacje
kluczowy system nowo wdrazany
4 finansowy niska staba system bardzo duza
wagi 0,30 0,10 0,25 0,15 0,20

Materialno$¢ — rozumiana jako efektywnos¢ wykorzystania $rodkéw finansowych
oraz mozliwos¢ wystgpienia strat materialnych. Przy ustalaniu wysokosci wagi
uwzglednia sig: wielkos¢ przeptywéw finansowych, ilo$é operacji, ryzyko straty w
poszczegdlnych operacjach, mozliwo$¢ wystapienia lub braku implikacji finansowych
oraz stopien skomplikowania systemu finansowego — waga 0,30;

Jakos¢ zarzadzania - czynniki wplywajace na ocene: kultura organizacji , spos6b
zarzadzania. W ramach jakosci zarzadzania brane sg pod uwagg takie elementy jak np.
struktura, zakresy obowiazkow, kwalifikacje pracownikéw i kierownictwa, cele oraz
plany oraz system przeptywu informacji — waga 0,10;

Kontrola wewngtrzna — ocena systemu procedur funkcjonujgcych w gminie, przy
ustalaniu  wysokosci wagi wzigto pod uwage wnioski z poprzednich kontroli
wewnetrznych, rozdzial obowigzkow, jakos¢ i morale oraz rotacje kadr, istnienie
regulacji i procedur kontroli — waga 0,25;

Stabilno$¢ — podatnos¢ na zmiany systemu i wszelkich uregulowan prawnych, na
podstawie ktorych realizowane s3 zadania, uwzgledniono przewidywane zmiany
przepiséw prawnych i ich wptyw na funkcjonujacy system — waga 0,15;

Wrailiwo$¢ (wizerunek) — rozumiana jako postrzeganie funkcjonowania samorzadu
przez mieszkancow gminy, przy ustalaniu wysokosci wagi uwzgledniono rzetelno$¢
danych, wptyw bledu na inny system, wplyw bledu na utrate wizerunku Urzedu,
znaczenie polityczne, wrazliwos¢ petentow, podatnosé na naciski korupcyjne, — waga
0,20;

® Po wstepnej selekeji, Wojt i audytor wewnetrzny, przy pomocy czynnikow ryzyka
dokonuja oceny ryzyka dla poszczegélnych zadan audytowych; Wojt wskazuje przy tym
swoje priorytety: wysoki — 30%, sredni — 15%. niski — 0%.




4)

3.2.1.

D

2)

e Audytor wewnetrzny, w formularzu zbiorczym, przedstawia ocene koncowg
ryzyka zawierajacg nastgpujace informacje: ocen¢ ryzyka przez audytora
wewnetrznego, a takze priorytety Wojta i oceng ryzyka ze wzgledu na date ostatniego
audytu.

Audytor wewnetrzny zwraca szczegdlng uwage na obszary wrazliwe i newralgiczne
zwigzane z dzialalnoscia jednostki, narazone na wysokie ryzyko. W wyniku
przeprowadzonej analizy ryzyka sporzadza list¢ wszystkich obszaréw ryzyka,
uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikow analizy
ryzyka.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest
dokumentowany a dokumentacja ta przechowywana jest w aktach stalych audytu.

Metody prowadzenia analizy ryzyka

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona z
zastosowaniem wybranej jednej z wymienionych metod:

® matematycznej,

e szacunkowej - delfickiej (grupy eksperckiej),

® mieszana metoda analizy ryzyka

O wyborze metody analizy ryzyka decyduje audytor wewnetrzny. W praktyce w
Urzedzie Gminy Inowroclaw na etapie planowania rocznego stosuje si¢ matematyczng
metode analizy ryzyka. W zalaczniku Nr 1 Ksiggi procedur audytu wewnetrznego
zawarto podstawowe informacje na temat stosowania tej metody.

3.3. Planowanie roczne i strategiczne

3.3.1. Roczny plan audytu wewnetrznego

Y

2)

3)

4)

5)

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Inowroctaw przeprowadza si¢ na podstawie
rocznego Planu audytu wewngtrznego, a w uzasadnionych przypadkach poza planem.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystgpienia nowych
ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia z Wojtem
przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.

W celu przygotowania Planu audytu wewngtrznego audytor wewnetrzny
przeprowadza analiz¢ zasobow osobowych komorki audytu wewnetrznego na rok
nast¢pny z uwzglednieniem, w szczegolnosci liczonych w osobodniach:

® czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwdj zawodowy,

® Czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,

e urlopéw i innych nieobecnosci,

® rezZerwy czasowej.

W wyniku przeprowadzonej analizy zasobow osobowych audytor wewnetrzny ustala
w osobodniach czas przeznaczony na przeprowadzenie zadan audytowych i czynnosci
sprawdzajacych w nastgpnym roku.

Audytor wewnetrzny dokonujgc analizy zasobéw osobowych komorki audytu
wewnetrznego bierze pod uwage w szczegdlnosci m.in. liczbe pracownikow komérki
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6)

7)

8)

9)

audytu, ich wiedz¢, kwalifikacje i doswiadczenie oraz informacje na temat
wykorzystania dostgpnych zasobéw w latach poprzednich.

Audytor wewnetrzny wyznaczajac obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan
zapewniajgcych w roku nastepnym, bierze pod uwage:

® wyniki analizy ryzyka;

® wyniki analizy zasobow osobowych;

® uwagi kierownika jednostki.

Audytor wewngtrzny okresla liczbe osobodni zaplanowanych na przeprowadzenie w
nastepnym roku:

® zadan zapewniajacych;

® czynnosci doradczych;

® czynnosci sprawdzajacych.

Plan audytu na rok nastgpny sporzadza audytor wewnetrzny wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do Ksiegi procedur audytu wewngfrznego do konca roku
kalendarzowego i przekazuje do podpisu Wojtowi.

Roczny plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

® wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

® wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,

® listg obszaréw ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,

® informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje wybranych
zadan zapewniajgcych,

e informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnosci
sprawdzajacych.

10) W przypadku stwierdzenia przez audytora wewngtrznego, ze przeprowadzenie

wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe Ilub niecelowe,
uzgadnia on w formie pisemnej z Wéjtem zakres realizacji planu audytu.

11) Audytor wewngtrzny sklada Wéjtowi sprawozdanie z wykonania planu audytu

informujace w szczegodlnosci o stopniu jego realizacji i istotnych ryzykach oraz
stabosciach kontroli zarzadczej.

12) Audytor wewnetrzny podaje do publicznej wiadomosci na stronie BIP Urzedu Gminy

Inowroctaw tre$¢ planu audytu.

3.3.2. Sprawozdanie z wykonania planu audytu

1)

2)

Do korica stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z

wykonania planu audytu za rok poprzedni i sktada je Wéjtowi Gminy Inowroclaw.

Informuje ono w szczegélnosci o stopniu realizacii planu audytu oraz istotnych

ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawierag:

® informacj¢ na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci
doradczych i czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu;

® wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych znaczacych odstepstw w realizacji

planu audytu;

® omoéwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej;
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e inne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w  roku
poprzednim, ktére audytor wewnetrzny ustala w porozumieniu z Wojtem.

3) Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni sporzadza

IV.

si¢ do konca stycznia kazdego roku.
Wzor sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego stanowi zalacznik nr 3

do niniejszej Ksiggi procedur.

ZADANIA AUDYTOWE

4.1. Ogélne zasady realizacji zadania audytowego

D
2)

3)

4

5)

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu.

W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny mozna przeprowadzié poza planem
audytu. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu stworzy
zagrozenie dla realizacji tego planu, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym fakcie
Wojta.

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Wojta Gminy Inowroctaw oraz legitymacja stuzbowa lub dowod
tozsamosci.

Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 4 do Ksiegi procedur.

Rozpoczynajac realizacj¢ zadania audytowego, audytor wewnetrzny informuje
pisemnie lub droga elektroniczna kierownika komorki audytowanej, objetego
zadaniem, o temacie zadania i terminie jego realizacji.

Zaréwno przy planowaniu zadania audytowego, jak i w trakcie jego realizacji, audytor
pozyskuje informacje i potrzebne dokumenty od kierownictwa i pracownikow
komorki audytowanej. Kierownicy i pracownicy komérek audytowanych sg
zobowigzani do opracowywania i przekazywania w terminie wskazanym przez
audytora wewnetrznego materialéw oraz informacji dotyczacych zakresu dziatania ich
komorki, ktére audytor wewngtrzny uzna za niezbedne dla realizacji wytyczonych
celow zadania audytowego.

4.2.Planowanie zadania zapewniajacego

4.2.1. Wstepny przeglad

1y

2)

Audytor wewngtrzny przed sporzadzeniem programu zadania zapewniajacego

dokonuje wstgpnego przegladu, polegajacego na zbieraniu informacji o badanej

dziatalnosci, bez ich szczegolowej weryfikacji.

Do gléwnych celow takiego przegladu naleza:

- zrozumienie badanej dziatalnosci,

- wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegolnej uwagi w trakcie
zadania audytowego,

- zidentyfikowanie istniejgcych mechanizméw kontroli,

- uzyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego,

- ustalenie czy konieczne jest dalsze badanie.

3) Do podstawowych technik wykorzystywanych w czasie przegladu wstepnego nalezg:
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- zapoznanie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi dzialalnosci poddanej audytowi,

- rTozmowy z pracownikami danej komorki, ktéra zostanie objeta audytem,

- r0zmowy z osobami majacymi wplyw na dziatalnos¢ poddang audytowi,

- obserwacja/ogledziny,

- analiza sprawozdan i innych dokumentow ogdélnodostepnych przygotowywanych
przez kierownictwo komérki, w tym dostarczonych na prosbe audytora,

- analiza wynikéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

- przeglad schematow, wykresow,

- zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrzne;.

4) Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytora podstawe do opisania
procesu, ktory ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. Przez proces
nalezy rozumie¢ pewien logicznie uporzadkowany cigg czynnosci, dziatan, decyzji i
uzgodnien, bedgcych efektem pracy jednej lub kilku komérek organizacyjnych
Urzedu.

4.2.2. Program zadania zapewniajacego

1) Audytor wewngtrzny po przeprowadzeniu przegladu wstepnego dokonuje analizy
ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym oraz opracowuje
program zadania, uwzgledniajac w szczegdlnosci:

® wynik przegladu wstepnego;
® uwagi kierownika jednostki i audytowanego;
® zasoby niezbgdne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe
uzyskania pomocy eksperta;
® przewidywany czas trwania zadania.
2) Program zadania zapewniajgcego uwzglednia w szczegolnoscei:
e cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym;
® wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem Zapewniajacym;
e system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajacym:;
® mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym;
e dat¢ rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.

3) Program zadania zapewniajacego stanowi szczegdlowy plan pracy do wykonania w
trakcie danego zadania. Jest podstawowym dokumentem zawierajacym wyniki
przeprowadzonego przegladu wstepnego oraz analizy ryzyka. W programie zadania
zapewniajacego okresla sie w szczegdlnoscei:

e temat zadania;

® cele zadania;

® podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

® istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem:;

® narzgdzia i techniki przeprowadzania zadania;

® kryteria oceny ustalen stanu faktycznego;

® sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegdlnych kryteriow.
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4

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego, stanowiace cz¢s¢ Programu zadania, stuza
wyznaczeniu takich okolicznosci/stanéw, ktére pozwola stwierdzié, czy zaistniale w
audytowanej komérce fakty nalezy oceni¢ jako prawidiowe czy nieprawidlowe.

Audytor wewngtrzny ustalajac kryteria oceny powinien w pierwszej kolejnosci
dowiedzie¢ si¢ czy w audytowanej komorce sg juz ustalone kryteria oceny

funkcjonowania danego obszaru. Jezeli istniejg to audytor wewngtrzny ocenia czy sa

aktualne i mozliwe do wykorzystania w danym zadaniu audytowym. Jezeli nie ma
wyznaczonych takich kryteriow, audytor wewnetrzny sam ustala kryteria.

5) Przy ustalaniu kryteriéw oceny bierze si¢ pod uwage:

6)

® istotnos¢ — znaczenie danego procesu ma wplyw na wage, jaka bedzie
przypisywana opinii, ktéra wyda audytor wewngtrzny;

® wplyw — nalezy uwzgledni¢ wplyw ustalenia w kontekscie opinii, ktéra ma by¢
wydana;

® cel zadania — powinien wynikaé z analizy ryzyka.

W praktyce, Zrodtami kryteriow oceny sa:

® istnigjgce w audytowanej komoérce kryteria;

® przepisy prawa powszechnie obowiazujacego i procedury wewngtrzne;

e standardy, normy oraz inne wytyczne o charakterze standardéw opracowane przez
uznane profesjonalne organy, instytucje i organizacje;

® plany dziatalnosci i sprawozdania z planéw dziatalnosci;

® wytyczne kierownictwa Urzedu (np. kryteria okreslone przez Wojta).

® wyniki kontroli i audytu wewngtrznego (np. kryteria oceny oparte na wydanych
zaleceniach i rekomendacjach czy wnioskach pokontrolnych).

7) Po okresleniu kryteriéw ustalen stanu faktycznego, audytor wewnetrzny okresla

8)

9)

sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegolnych kryteriow. W praktyce kryteria
oceny i ich klasyfikacja ustalane sg indywidualnie dla konkretnego zadania
audytowego po przeprowadzeniu przegladu wstgpnego i przeprowadzeniu analizy

ryzyka.

W Programie zadania zapewniajgcego okreéla si¢ planowane narzedzia i techniki

pomocne przy przeprowadzaniu zadania. Techniki przeprowadzania zadania
zapewniajjcego obejmuja w szczegélnosci:

® zapoznawanie si¢ z dokumentami dotyczacymi badanego obszaru,
® uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw jednostki,
e obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw jednostki,
® przeprowadzanie ogledzin,
e rekonstrukcje wydarzen lub obliczen,
® sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca
Z innego 7zrédla,
® poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia nieprawidlowych
operacji lub wymagajacych wyjasnienia,
® graficzng analize procesow,
® rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz
stosowaniu testow.
Program skiada si¢ z konkretnych wskazéwek dotyczacych przeprowadzenia danego

zadania.
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Audytor wewngtrzny w uzasadnionych przypadkach moze w trakcie przeprowadzania
zadania zapewniajacego dokonywaé zmian w Jego programie. Zmiana ta powinna by¢
udokumentowana. Wzor programu zadania audytowego stanowi zatacznik nr 5 do
Ksiegi procedur.

4.3. Przeprowadzenie zadania audytowego zapewniajacego

)

2)

Audytor wewnetrzny przed rozpoczeciem zadania zapewniajacego przedstawia
kierownikowi komorki objetej audytem informacje na temat celu, zakresu zadania,
kryteriéw oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.

Przedstawienie informacji, o ktorych mowa w punkcie 1, dokonywane jest przez
audytora wewngtrznego pisemnie, droga elektroniczng lub poprzez przeprowadzenie
spotkania informacyjnego z udzialem kierownika komérki audytowanej objetej
zadaniem zapewniajgcym.

4.3.1. Ocena kontroli zarzgdczej

D

2)

3)

4)

Audyt wewngetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci:

® zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa i obowiagzujacymi procedurami
wewnetrznymi,

® skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania,

® wiarygodnos¢ sprawozdan,

® ochrong zasobdow,

® promocjg i przestrzeganie zasad etycznego postgpowania,

e efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informac;ji,

® zarzadzanie ryzykiem.

Ocena mechanizméw  kontroli zarzadczej powinna dostarczy¢ racjonalnego
zapewniania, ze podstawowe elementy systemu sa wystarczajace do osiagniecia
zamierzonych celow. Ocena ta powinna byé udokumentowana oraz poparta wynikami
testow, obserwacji i badan.

Badajac system kontroli zarzadczej audytor wewnetrzny postuguje sie glownie listami
kontrolnymi  oraz  kwestionariuszami  kontroli wewnetrznej. Podstawowym
dokumentem stosowanym w pracy audytora wewngtrznego jest lista kontrolna.
Kwestionariusze moga stanowi¢ pomoc do uzyskania potrzebnych informacji od
pracownikow badanej komoérki na temat mechanizméw kontroli zarzadczej.
Narzgdziami pomocniczymi sa notatki opisowe i notatki z rozméw, opracowywane na
etapie wstgpnego przegladu. Audytor wewnetrzny wiele informacji uzyskuje réwniez
podczas rozmow z pracownikami komérki audytowanej.

Informacje uzyskane podczas rozméw a takze wynikajgce z nich ustalenia sa
dokumentowane przez audytora wewnetrznego lub tez przez pracownikow
udzielajgcych informacji. Informacje znajdujace si¢ w sporzadzonych dokumentach
roboczych audytu uzasadniaja wnioski oraz wydane na ich podstawie zalecenia, ktdre
audytor wewngtrzny sformutowal w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli

zarzadcze;j.
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3)

6)

W ocenie mechanizméw kontroli zarzadczej audytor wewngtrzny bierze pod uwage

nastgpujace czynniki:

® typy bledéw i nieprawidiowosci, ktére moga wystepowag,

® istniejace mechanizmy kontroli shuzace zapobieganiu i wykrywaniu bledéw i
nieprawidlowosci,

® czy sg ustalone procedury i czy sa przestrzegane,

® istnicjgce stabe strony sprzyjajace wystepowaniu bledéw i nieprawidtowosci,
pomimo stwierdzonych mechanizméw kontroli,

® wplyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasic i stopieni nasilenia
technik audytu, ktére trzeba zastosowag,

e wyniki z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

Testowaniu i ocenie podlegaja tylko te funkcje mechanizméw kontroli zarzadczej,

ktére zostaly uznane za krytyczne lub wazne.

4.3.2. Testowanie

1)

2)

3)

4)

Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej probki populacii,

zbadaniu jej, poréwnaniu wynikow z oczekiwaniami oraz dokonaniu oceny wynikow.

Stosowanie préb statystycznych i losowych opartych na teorii prawdopodobienstwa

pozwala na stawianie tez dotyczacych wigkszych zbioréw z okreslonym stopniem

pewnosci.

W audycie wewnetrznym wlasciwie dobrana préba do badania powinna spetniaé

ponizsze kryteria:

® reprezentatywnosci — prébka powinna mozliwie najdokladniej odzwierciedlaé
badany zbior,

® poprawnosci — prébka powinna identyfikowaé jak najwiecej bledow, by mozna je
byto skorygowaé,

e protekcji — do proby zalicza sig jak najwiecej istotnych elementéw,

® prewencji — komérka audytowana nie wie, jakie elementy zostana wytypowane do

proby.

Probka wybrana do badania powinna by¢ dobrana w taki sposob aby zapewniala

kombinacje wszystkich ww. kryteriow, odpowiednig do osiagniecia wyznaczonych

celow zadania.

Najczesciej stosuje si¢ dwa rodzaje testow:

® testy zgodnosci — prowadzone sa dla uzyskania dowodéw, ze dany system dziata

zgodnie z rozumieniem audytora, uzyskanym poprzez oceng systemu kontroli

wewngtrznej, czyli ze mechanizmy kontroli sa stosowane. Przeprowadzane sg dla

tych mechanizméw kontroli, na ktérych audytor wewngtrzny postanawia polegac (w

praktyce test zgodnosci moze polega¢ na sprawdzeniu fizycznym, czy dany

mechanizm kontroli, np. autoryzacja wydatku, zostat rzeczywiscie przeprowadzony).

W przypadku, gdy audytor wewnetrzny ustali, ze na pewnych mechanizmach systemu

kontroli wewnetrznej nie mozna polegaé, nie przeprowadza w stosunku do nich

testow zgodnosci kontroli wewngtrznej. Wazne jest, zeby jednostki populacji,

bedacej przedmiotem testowania, mialy te samg ceche dotyczacg mechanizmu

kontroli. Kazde odstepstwo od takiego mechanizmu jest bledem.
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Audytor wewngtrzny realizujac testy zgodnosci winien bra¢ pod uwage:

- rodzaj, rozklad czasowy, nasilenie testéw zgodnosci,

- dostepno$¢ materiatow dowodowych,

- wkiad swojej pracy do przetestowania zgodnosci.

Testy zgodnosci mozna stosowaé przed albo po zakonczeniu okresu, stanowigcego
przedmiot badania. Jezeli testy wykonywane sa przed zakonczeniem danego okresu,
audytor ustala, czy procedury mechanizméw kontroli w dalszym ciggu dzialajg po
zakonczeniu okresu audytu (za pomoca obserwacji, zapytan lub dalszego testowania).
Za wyjatkiem sytuacji, w ktorych audytor wewnetrzny jest przekonany o takiej
koniecznosci, dodatkowe testy zgodnosci nie s3 wymagane.

® testy wiarygodnoSci (rzeczowe) — przeprowadzane sa po wykonaniu testow
zgodnosci. Polegajg na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sg
kompletne, doktadne i czy odzwierciedlajg stan faktyczny. Testy te przeprowadzane
s na poszczegélnych operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci. Jesli na
podstawie testow zgodnosci audytor stwierdzi stosowanie danych mechanizmow
kontroli (testy wiarygodnosci przeprowadzane sa na matych probach, tzw.
ograniczone testy wiarygodnosci). W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy
kontroli nie sa stosowane, wéwczas testy wiarygodnosci prowadzi si¢ na
odpowiednio zwigkszonych prébach.

4.3.3. Stwierdzenie stanu istniejacego

D)

2)

Obowigzkiem audytora wewngtrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

- ustalenie stanu faktycznego w zakresie przedmiotowym zadania audytowego,
- okreslenie uchybien oraz analiza przyczyn i skutkéw ich powstania,

- przedstawienie zalecen w sprawie usunigcia uchybien.

Cechy dobrze opracowanych ustalen audytu:

stwierdzenie stanu faktycznego (gdzie jest blad?),

kryteria (wg jakich norm to stwierdzono?),

skutek (jaki to ma skutek?),

przyczyna (dlaczego tak sie stalo?),

zalecenie w sprawie usunigcia wykrytych uchybien lub wprowadzenia usprawnien,
opinia audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze dziatalnoéci jednostki objetym zadaniem.

Stwierdzenie stanu istniejacego — okresla rodzaj i zakres ustalenia, badz stanu
niezadowalajacego. Czgsto stanowi odpowiedZ na pytanie: ,,Co bylo zle?”. Zazwyczaj
jasne i dokladne stwierdzenie stanu, wytania sie z poréwnan i wynikoéw uzyskanych
przez audytora w odniesieniu do odpowiednich kryteriéw oceny.

Kryteria — cecha polegajaca na ugruntowaniu prawomocnosci danego ustalenia,
poprzez identyfikacje kryteriow oceny oraz uzyskaniu odpowiedzi na pytanie: ,Na
podstawie jakich norm zostato to osadzone?”.

Skutek — cecha okreslajaca rzeczywisty lub potencjalny wplyw na istniejacy stan,
ktéra odpowiada na pytanie: ,,Jaki to ma skutek?”. Znaczenie danego stanu rzeczy jest

17



zwykle oceniane przez jego skutki. W przypadku audytow operacyjnych dziatalnosci
ograniczenie efektywnosci i gospodarnosci, albo nieosiggniecie celow danego
programu (skutecznos¢), stanowia wiasciwe miary skutku. Czesto znajdujg one wyraz
W Uujgciu ilosciowym, np. srodkéw pienieznych, liczby zatrudnionych o0sob, ilosci
materialow, liczby transakeji, uptywu czasu. Jezeli rzeczywistego skutku nie da sie
ustali¢, potencjalne lub niewymierne skutki moga by¢ czasami przydatne do pokazania
danego stanu rzeczy.

Przyczyna — cecha ta okresla powody lezace u podioza niezadowalajacego stanu
rzeczy lub ustalania i odpowiada na pytanie: ,,Dlaczego tak sie stalo?”. Jezeli dany
stan rzeczy utrzymywat si¢ przez dluzszy czas, badz nasilal si¢, nalezy opisaé
przyczyny wplywajace na takie cechy danego stanu faktycznego. Stanowi to warunek
do okreslenia i sformutowania znaczacych zalecen, dotyczacych dziatan naprawczych.
Przyczyna moze by¢ calkiem oczywista, jezeli zalecenia audytu wskazuja na
konkretny i praktyczny sposob poprawy danego stanu rzeczy. Brak identyfikacji
przyczyny w ramach danego ustalenia moze oznacza¢ m.in., Ze przyczyna nie zostata
ustalona z powodu ograniczen lub wady pracy audytu, albo ze zostata pomini¢ta, aby
unikng¢ bezposredniej konfrontacji z urzednikami odpowiedzialnymi za niepozadany
stan.

Rekomendacje/zalecenia — to sugerowanie dziatan zaradczych, ktére daja odpowiedz
na pytanie: ,,Co nalezy zrobi¢?”. Relacja pomigdzy zaleceniami audytu a lezaca u jego
podloza przyczyna danego stanu rzeczy powinna by¢ jasna i logiczna. W takim
przypadku zalecenia beda wykonalne i wlasciwie ukierunkowane. Zalecenia
kierowane sa zawsze do osoby posiadajacej kompetencje do podjecia odpowiednich
dzialan.

4.4. Dokumentowanie czynnosci audytowych

1) Audytor wewnetrzny ma prawo do:
® wgladu do wszelkich dokumentéw i innych materiatéw zwigzanych z
funkcjonowaniem audytowanej jednostki, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronionej;
® moze sporzadza¢ z dokumentéw niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, ktére - w
przypadku wiaczenia ich do akt biezacych audytu - powinny by¢ potwierdzone przez
kierownikéw lub pracownikéw komérki audytowane;j,
® moze sporzadzac zestawienia lub obliczenia,
® moze domagac si¢ sporzadzania zestawien lub obliczen przez pracownikéw
audytowanej jednostki, ktore powinny by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki
audytowanej.

2) Pracownicy jednostki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, majg prawo
z whasnej inicjatywy zlozy¢ oswiadczenia dotyczace przedmiotu audytu.

3) Audytor wewngtrzny moze poshugiwac si¢ dowodami roboczymi nie wymienionymi
W niniejszym opracowaniu, jednak kazdy dowéd roboczy powinien:
® by¢ oznaczony nazwg i adresem jednostki organizacyjnej Gminy Inowroctaw;
® posiada¢ numer nadany zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie Instrukcja
kancelaryjna;
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® okresla¢ migjsce i datg sporzadzenia dowodu;

® okresla¢ nazwe dowodu roboczego;

® wyjasnienie uzytych symboli i skrotow:

® posiada¢ nazwe i numer zadania audytowego;

® w przypadku, gdy sporzadzone przez audytora wewngtrznego dowody robocze
skladajg si¢ z kilku stron, powinny by¢ one przez niego ponumerowane oraz
zaparafowane w dolnym rogu.

4) Kazdy dokument roboczy powinien by¢ podpisany i obity pieczatka audytora

wewngtrznego ze wskazaniem daty podpisania, za wyjatkiem dowodow roboczych
kierowanych do innych 0s6b celem ich uzupehnienia, ktére powinny byé opatrzone
data, podpisem i pieczatka tych osob.

5) Kazdy dokument roboczy musi byé opatrzony numerem referencyjnym. Numer

referencyjny ma nastepujaca forme: AW.X.Y.Z.R, gdzie:

AW — symbol komérki audytu,

X — symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt Urzedu Gminy Inowroctaw,
Y — numer kolejny zadania audytowego,

Z —numer kolejny dokumentu,

R —rok.

6) W przypadku opracowania nowych wzoréw dowodéw roboczych przez audytora

4.5.

D

2)

wewngtrznego, nie wymaga si¢ wprowadzania ich jako zalacznikow do Ksiegi
procedur audytu wewngtrznego. Sa one przechowywane w aktach statych i
aktualizowane w miare potrzeb.

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego

Audytor wewngtrzny dla kazdego zakoriczonego zadania zapewniajacego sporzgdza
sprawozdanie, w ktorym przedstawia, w sposob jasny, rzetelny 1 zwigzly ustalenia i
zalecenia wynikajace z realizacji zadania.

Sprawozdanie powinno zawiera¢:

® temat i cel zadania zapewniajacego;

® podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego;

e dat¢ rozpoczgcia zadania zapewniajacego;

® ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug
ustalonych kryteriow;

® wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analiza ich przyczyn;

e skutki i ryzyka wynikajace ze wskazanych slabosci kontroli zarzadczej;

e zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien;

® opini¢ audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznodci i efektywnosci kontroli
zarzagdczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem Zzapewniajacym;

e dat¢ sporzadzenia sprawozdania;

® imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego

podpis.
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3)

4)

3)

6)

7

8)

9

W przypadku zadania zapewniajacego przeprowadzonego przez kilku audytorow
wewngtrznych  sprawozdanie podpisuja wszyscy audytorzy uczestniczacy w
przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego.

W2z6r sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 6
do Ksiggi procedur.

Audytor wewnetrzny przed przekazaniem sprawozdania kierownikowi komérki
audytowanej opiniuje sprawozdanie biorac pod uwage takie kryteria jak:

e doktadno$¢ — sprawozdanie musi by¢ oparte na faktach. Kazde stwierdzenie, kazda
liczba oraz kazde odniesienie musi byé oparte na rzeczowych dowodach;

® jasno$¢ — tres¢ sprawozdania powinna byé zrozumiata dla odbiorcy;

® zwigzlo$¢ — sprawozdanie nie powinno by¢ nadmierie rozbudowane. Zwigztosé
oznacza w tym przypadku eliminacje zapisow, ktore sa nieistotne lub sa bez znaczenia
dla przedmiotu audytu;

® jezyk sprawozdania — w sprawozdaniu nalezy unikaé postugiwania si¢ zargonem i
terminami technicznymi, ktére nie beda zrozumiale dla o0séb otrzymujacych
sprawozdanie.

Ponadto sprawozdanie musi by¢ obiektywne, konstruktywne, kompletne i dostarczone
na czas. Audytor wewnetizny ocenia dokumenty robocze pod wzgledem
wystarczajacego uzasadnienia wnioskow i zalecen oraz czy zgromadzone dowody
audytowe sg dostateczne, istotne i uzyteczne.

Sprawozdanie przekazywane jest kierownikowi audytowanej komérki przez audytora
wewngtrznego. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku
komorek audytowanych, audytor moze przekazaé kierownikowi komérki audytowanej
tylko te czgs¢ sprawozdania, ktéra dotyczy dzialalnosci kierowanej przez niego
komorki.

Kierownik komorki audytowanej moze zglosi¢ na pismie dodatkowe wyjasnienia lub
umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania, w terminie okreslonym przez
audytora wewngtrznego nie krétszym niz 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania.
Audytor wewnetrzny w przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezefi, co do tresci sprawozdania, dokonuje ich analizy i w
miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie. W
przypadku stwierdzenia zasadno$ci catosci lub czesci dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen sprawozdanie ulega zmianie lub jego uzupelnieniu. W przypadku
nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w catosci lub w czesci,
audytor wewnetrzny przekazuje na pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem
kierownikowi audytowanej komorki.

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

10) W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen

do tresci sprawozdania audytor wewnetrzny, (po uplywie terminu wyznaczonego
przez audytora na zglaszanie wyjasnien lub umotywowanych zastrzezer) przekazuje
sprawozdanie Wdojtowi Gminy. Jeden egzemplarz sprawozdania wlaczany jest do
biezacych akt audytu.
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11) W przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne kierownik

komoérki audytowanej wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala
sposéb 1 termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie Wojta Gminy
Inowroctaw oraz audytora wewngtrznego, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania.

12) W przypadku, gdy kierownik komorki audytowanej nie dokona czynnosci

4.6.

4.7.

powiadomienia lub odmoéwi realizacji zalecen, audytor wewngtrzny informuje
pisemnie Wojta o braku dzialan ze strony kierownika komorki audytowanej oraz
zwraca si¢ z prosbg o podjecie decyzji zwiazanej z realizacja zalecen. Woijt, jezeli
uzna, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu s3 zasadne, wyznacza o0soby
odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o
tym audytora wewnetrznego.

Czynnosci monitorujace

Po uplywie terminéw realizacji zalecei wskazanych przez kierownika audytowanej
komorki audytor wewngtrzny zwraca si¢ pisemnie do kierownika komérki
audytowanej objetej zadaniem audytowym o informacje na temat dziatan podjetych w
celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji. Audytor wewnetrzny dokonuje
analizy informacji otrzymanej od kierownika komérki audytowanej, uwzgledniajac w
szczegblnosci  oceng ryzyka wystepujacego w obszarze objetym zadaniem
zapewniajacym.

Czynnosci sprawdzajace

. Audytor wewngtrzny moze przeprowadzié¢ czynnosci sprawdzajace dokonujgc oceny

dziatan jednostki podjetych w celu realizacji zalecen. Przeprowadzanie czynnosci
sprawdzajacych ma na celu ustalenie czy i w jakim stopniu podjeto kroki zmierzajace
do wprowadzenia w zycie zalecen zgloszonych w wyniku przeprowadzonego audytu.
Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych nie jest obligatoryjne. Czynnosci
sprawdzajgce przeprowadza si¢ w miarg potrzeby, a takze gdy =zostaly one
zaplanowane w Rocznym planie audytu wewnetrznego.

Decyzj¢ o przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajacych podejmuje kazdorazowo
audytor wewnetrzny w uzgodnieniu z Wéjtem. Termin przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych jest okreslany z uwzglednieniem informacji otrzymanych od osoby
odpowiedzialnej za realizacje zalecen z audytu, dotyczacych terminu ich wdrozenia.
W celu przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych audytor wewnetrzny moze
wystosowac pisemne zapytanie o stopieni wdrozenia prac do osoby lub tez do o0séb
odpowiedzialnych za realizacj¢ zalecen z audytu zawartych w sprawozdaniu.
Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych oraz ich oceng audytor
wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej. Wzér notatki informacyjnej stanowi
zalgcznik nr 7 do Ksiegi procedur.

Notatk¢ informacyjng audytor wewngtrzny przekazuje Wojtowi oraz kierownikowi
komorki audytowanej, w ktorej przeprowadzone byly czynnosci sprawdzajace. Jeden
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4.8.

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

egzemplarz notatki wlacza si¢ do biezacych akt zadania audytowego, ktorego
dotyczyly przeprowadzone czynnosci sprawdzajace.

Czynnosci doradcze

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynno$ci doradcze, ktérych celem jest
przysporzenie wartosci dodanej oraz usprawnienie proceséw zarzadzania jednostka,
zarzadzania ryzykiem i kontroli. Czynnosci doradcze audytor wewnetrzny wykonuje
na wniosek Wojta lub z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym. Przed
przystapieniem do realizacji czynnosci doradczych audytor wewnetrzny uzgadnia
razem z Wojtem:

e cel i zakres przedmiotowy czynnosci,

e zakres podmiotowy,

® sposob przeprowadzenia zadania,

® podziat obowigzkow i odpowiedzialnosé obu stron.

W przypadku znaczacych zadan takie uzgodnienia zawierane sa w formie pisma
zlecajacego, co stanowi podstawe do opracowania Programu zadania doradczego.
Program zadania doradczego przyjmuje forme i tre$¢ zaleznie od charakteru zadania.
Cele zadan doradczych musza odnosié¢ sie do proceséw tj: tadu organizacyjnego,
zarzadzania ryzykiem i kontroli.

Przy wykonywaniu czynnosci doradczych audytor wewnetrzny musi zapewni¢, ze
przyjety zakres zadania jest wystarczajacy by objaé nim przyjete wezesniej cele. W
praktyce moze wystapi¢ taka sytuacja, ze audytor wewnetrzny mialby jakies
zastrzezenia do zakresu, wowczas musi omowié je z Wéjtem (zleceniodawca), ktory
zdecyduje, czy zadanie bedzie kontynuowane. W trakcie wykonywania czynnosci
audytor wewngtrzny musi odnies¢ si¢ do mechanizméow kontrolnych wchodzacych w
zakres danego zadania oraz zwracaé uwage na kwestie zwigzane z systemem kontroli
wewngtrznej.

Czynnosciami doradczymi wykonywanymi przez audytora mogg by¢ réwniez biezace
czynnosci zwigzane z doradzaniem, a polegajace na sktadaniu kierownikowi komorki
audytowanej lub Wojtowi wnioskéw majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
tej komorki Iub jednostki. Wnioski i opinie wydane przez audytora w wyniku
przeprowadzonego zadania doradczego nie s3 wiazace dla Wojta lub/i kierownika
komorki audytowanej, na rzecz ktorego prowadzone bylo zadanie.

Biezace czynnosci doradeze musza by¢ w odpowiedni sposob udokumentowane, tj.
odpowiednio do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora wewnetrznego
— W postaci notatki, wydania opinii czy sporzadzenia sprawozdania. Biezace
czynnosci doradcze sg przechowywane w aktach biezacych. Wzdr notatki z czynnosci
doradczych stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszej Ksiegi procedur.

W rocznym planie audytu wewnetrznego oprécz zaplanowanych  zadan
zapewniajacych i czynnosci sprawdzajacych planuje si¢ czynnosci doradcze. Jezeli
audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje
zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym Wojta.

Audytor wewngtrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradezych, ktore
prowadzityby do przejecia przez niego obowiazkow, odpowiedzialnosci lub
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V.

uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka. O odmowie wykonania
czynno$ci doradczych i jej przyczynach, audytor wewngtrzny zawiadamia pisemnie
Wojta.

AKTA AUDYTU

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére maja istotne
znaczenie dla wynikow audytu wewnetrznego.

1)

P

Y

2)

3)

4)

5)

Audytor wewnetrzny prowadzi:

® biezace akta audytu wewngtrznego w celu dokumentowania przebiegu i wynikow
audytu wewnetrznego,

® stale akta audytu wewngtrznego w celu gromadzenia informacji dotyczacych
obszaréw\ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem zadan audytowych.

Biezgce akta audytu wewngtrznego (Standard 2330 ITA)

Biezace akta audytu wewnetrznego prowadzone sg w celu dokumentowania przebiegu

1 wyniku zadan audytowych. Zawieraja informacje niezbedne do sformutowania uwag

1 zalecen, ktore beda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu

wewnetrznego.

Biezace akta obejmuja:

* imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego;

* program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem;

* dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego w
trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego, w tym oswiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajacego, zlozone przez pracownikow komorki
audytowanej;

* sprawozdanie z zadania zapewniajacego;

* dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewngtrznego w zwigzku z
wykonywaniem czynnosci doradczych;

» notatki informacyjne;

* inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzonego audytu wewnetrznego.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 2, wlacza si¢ do biezacych akt w kolejnosci

wynikajacej z toku wykonywanych czynnosci, nadajagc numer poszczegélnym

dokumentom i zamieszczajac, na poczatku kazdego tomu akt wykaz materialow

zawartych w danym tomie, z podaniem ich nazwy.

Kierownik komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny oraz Wojt maja

prawo wgladu do biezacych akt audytu.

Akta biezace audytu wewnetrznego oznaczone sa symbolem 1720.

5.2. Stale akta audytu wewngtrznego

1)

2)

Audytor wewngtrzny prowadzi stale akta audytu w celu gromadzenia informacji
dotyczacych obszarow, ktére moga by¢é przedmiotem audytu wewnetrznego.

Stale akta obejmuja w szczegdInosci:

* plany audytu;
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* sprawozdania z wykonania planow audytu;

» zakres realizacji planu audytu;
* informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym

dokumentacjg z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobow osobowych;

* obowiazujace akty prawne.
3) Akta podlegaja aktualizacji i w tym celu prowadzi sie monitoring stanu faktycznego.

Dokumentacja podlega przegladowi jakosci.
4) Akta stale oznaczone sg symbolem 1721.

VL Postanowienia koncowe

W pozostalych sprawach nie objetych niniejsza Ksiegg Procedur Audytu Wewnetrznego
obowigzujg postanowienia wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Inowroctaw i innych zarzadzen Wéjta oraz ogélnie obowiazujacych przepisow prawa.
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VII. Zalgczniki

Wzory dokumentéw i formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania przez audytora
wewngtrznego okreslajg zalaczniki do niniejszej ksiggi procedur, ktérych spis umieszezono w
tabeli ponizej. W zaleznosci od wymogow lub specyfiki zadania audytowego wzory te moga
by¢ zmieniane lub dostosowywane do celéw i potrzeb audytu.

Nr zal.

do Ksiegi Nazwa zalacznika do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

Matematyczna metoda analizy ryzyka

Plan audytu wewnetrznego na rok .....

Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok ....

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Wzor programu zadania audytowego

W2zdr sprawozdania z audytu wewnetrznego

Wz6r notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych

Wzér notatki z czynnosci doradczych

e N T O N N

Wzdr kwestionariusza kontroli wewngtrznej

—
=

Wzér listy kontrolnej

[y
[a—

Ankieta poaudytowa

H
e

Notatka z ogledzin
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Zatacznik nr 2
do Ksiggi procedur audytu wewngtrznego

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

Plan audytu wewnetrznego na rok .........

1. Jednostki sektora finanséw publicznych obje¢te audytem wewnetrznym

L.p. Nazwa jednostki
1 2
1.
2.

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dzialalnosci jednostki zidentyfikowane
przez audytora wewngtrznego z okrefleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym
obszarze

L.p. | Nazwa obszaru | Typ Obszar dzialalnosci Poziom
(ze wskazaniem obszaru zwigzany ryzyka w obszarze
nazwy jednostki, | dzialalnosci z dysponowaniem wysoki/$redni/miski
jezeli to (podstawowa lub srodkami, o
konieczne) wspomagajaca’) ktérych mowa w art. 5 ust.
3 ustawy
o finansach publicznych
1 2 3 4 5
1.
24

Y Dziatalnosé podstawowa obejmuje dzialalnos¢ merytoryczng, statutowa, charakterystyczna dla danej

Jednostki. Dziatalnos¢ wspomagajaca obejmuje ogélnie rozumiany proces zarzadzania jednostka. Zapewnia

skuteczno$¢ i sprawnos¢ dziatan w obszarze dziatalnosci podstawowej, np. zarzadzanie zasobami ludzkimi itp.

2.1. Dane do analizy — dzialalno$é podstawowa (wg danych z budzetu Gminy):

010 — Rolnictwo i towiectwo

020 — Leénictwo

600 — Transport i tacznosé

630 — Turystyka

700 — Gospodarka mieszkaniowa

710 — Dziatalno$¢ ustugowa

720 — Informatyka

750 — Administracja publiczna

751- Urzgdy naczelnych organéw wladzy panistwowej, kontroli i ochrony prawa oraz sgdownictwa

754 — Bezpieczenstwo publiczne i ochrona przeciwpozarowa

756— Dochody od oséb prawnych, od oséb fizycznych i od innych jednostek nieposiadajacych osobowosci
prawnej oraz wydatki zwiazane z ich poborem

757 — Obstuga diugu publicznego

758 — Rozne rozliczenia

801 — Oswiata i wychowanie

851 — Ochrona zdrowia

852 — Pomoc spoteczna

853 — Pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej

854 — Edukacyjna opieka wychowawcza




900 — Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska
921 — Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego
926 — Kultura fizyczna

2.2. Dane do analizy — dzialalno$¢ wspomagajgca:
- Gospodarka finansowa

- Zarzadzanie mieniem

- Zamoéwienia publiczne

- Systemy informatyczne

- Polityka informacyjna

- Windykacja naleznosci

- Zarzadzanie

- Bezpieczenistwo

3. Planowane tematy audytu wewngtrznego

3.1. Planowane zadania zapewniajace

L.p. | Temat zadania Nazwa obszaru Planowana Planowany czas Ewentualna | Uwagi
zapewniajacego | (nazwa obszaru z liczba przeprowadzenia potrzeba
kolumny 2 w audytorow zadania powolania
tabeli 2) wewnetrznych (w dniach) rZecZoZNawcy
(w etatach)
1 2 3 4 A i
1.
s
3.2 Planowane czynnosci doradcze
L.p. Planowana liczba Planowany czas Uwagi
audytoréow wewngtrznych przeprowadzenia
przeprowadzajacych czynnosci doradczych
czynnosci doradeze (w dniach)
(w etatach)
1 2 3 4
1.

4. Planowane czynnosci sprawdzajace

L.p. | Temat zadania Nazwa Planowana liczba Planowany czas Uwagi
sprawdzajacego obszaru audytoréw przeprowadzenia
wewnetrznych czynnosci
przeprowadzajgcych sprawdzajacych
czynnosci (w dniach)
sprawdzajace
(w etatach)
1 2 3 4 5 6
I




5. Planowane obszary ryzyka, ktére powinny zostaé¢ objete audytem wewnetrznym w
kolejnych latach

L.p. Nazwa obszaru Planowany rok Uwagi j
przeprowadzenia audytu
wewnetrznego
1 2 L 4
1.
2.

6. Organizacja pracy komérki audytu wewnetrznego

Rodzaj czynnosci
Czas przeznaczony na szkolenia i rozwoj
zawodowy
Czas przeznaczony na czynnosci
organizacyjne
Urlopy
Zadania zapewniajace
Czynnosci doradeze
Czynnosci sprawdzajace
Planowanie i sprawozdawczosé roczna
Rezerwa czasowa
Suma osobodni stanowigca budzet czasu
komoérki audytu wewnetrznego

Planowana liczba osobodni

7. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewngetrznego, uwzgledniajace specyfike
jednostki

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

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



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

1. Jednostki sektora finanséw publicznych obje¢te audytem wewnetrznym

Zatacznik nr 3

do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

SPRAWOZDANIE

z wykonania planu audytu wewngtrznego za rok

Nazwa jednostki

2. Podstawowe informacje o audytorze wewnetrznym

Lp | Imigi Nazwa Numer Adres e-mail Wymiar Kwalifikacje Udziat w szkoleniach
nazwisko stanowiska telefonu czasu zawodowe w roku
pracy w sprawozdawczym
etatach (w dniach)
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
1 2
Czy w roku sprawozdawczym dokonywano samooceny audytu wewnetrznego? Tak/Nie
3. Zrealizowane zadania audytowe w roku sprawozdawczym
Lp | Temat Zadanie Audyt Typ obszaru Opis obszaru Liczba audytorow | Czas Czas Powotanie
zadania zapewniajace | wewnetrzny dziatalno$ci, w dzialalnosci wewnetrznych przeprowa przeprowadz rZeCzozZnawcy
audytowe | (Z) Zlecony ktorym wspomagajace przeprowadzajacy | dzenia enia zadania
2o albo czynno$¢ przeprowadzono ch zadanie zadania audytowego
doradcza (D) zadanie audytowe audytowe audytowego (w dniach)
(w dniach) Wykonanie
Plan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1.
e
4. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych
th. Temat zadania Zadanie Efekty Podstawowe Ryzyka, do
zapewniajacego lub zapewniajace (Z) przeprowadzenia | zalecenia lub ktdérych odnosza
przedmiot czynnosci albo czynnosé zadania opinie i sie
doradczej doradcza (D) audytowego wnioski wydane zalecenia
lub opinie i
wnioski
1 2 3 4 5 6
I.
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5. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace w roku sprawozdawczym

Liczba audytoréw wewnetrznych

Lp. | Temat zadania zapewniajacego, Czas przeprowadzenia
ktorego dotycza czynnosci czynnosci sprawdzajacych przeprowadzajacych
sprawdzajace (w dniach) czynnosci sprawdzajace
(w etatach)
1 7, 3 4
1

6. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe

Lp. Temat zadania zapewniajgcego Zadanie zapewniajace (Z) Przyczyna niezrealizowania
lub przedmiot czynnosci albo czynnos¢ doradcza (D) zadania zapewniajacego lub
doradczej czynnosci doradczej
1 2 3 4
1;

7. Inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
sprawozdawczym, ktére audytor wewnetrzny ustala w porozumieniu z kierownikiem

jednostki.

audytor wewngtrzny
/ pieczatka i podpis /

podpis i piecze¢ Wojta
Gminy Inowroctaw
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Zalacznik nr 4
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

(sygnatura akt) (data i miejsce wystawienia)

Upowaznienie
do przeprowadzania audytu wewngtrznego na rok .....

Na podstawie art. 287 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 869 z pézn. zm.) oraz § 4 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia
2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.
U. 22018 r. poz. 506) upowazniam:

Panig/Pana .......ccoovvmiioiiiiciieei e

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego/poza
planem audytu wewnetrznego ) sporzadzonymna ...... rok.

(stanowisko shizbowe) posiada upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych, oznaczonych
klauzula ,,zastrzezone”.

Termin waznog$ci upowaznienia: ...............oo......

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia ...............ooovvovooi.

(pieczatka i podpis Wojta)

* . I
) niepotrzebne skresli¢
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(znak pisma)

Zalacznik nr 5
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

Program Zadania Audytowego

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego:

Cel zadania audytowego:

Zakres podmiotowy zadania audytowego:

Zakres przedmiotowy zadania
audytowego:

Istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym
zadaniem audytowym:

Metodyka audytu:

(techniki przeprowadzania zadania, problemy, na ktére
trzeba zwrécic szczegdlng uwage w badaniach, rodzaj
dowod6w niezbednych do dokonania ustalen i sposob
ich badania)

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego:

Sposoéb klasyfikowania wynikéw dla
poszczegolnych Kkryteridow:

Termin przeprowadzenia zadania
audytowego:

13
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Zalacznik nr 6
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

SPRAWOZDANIE Z AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nazwa zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:
Nazwa i adres jednostki audytowane;:

Imig i nazwisko audytora wewnetrznego: | Data i POBIISE sssivccicoimmrmenmammmisermmens

I. Cel przeprowadzenia zadania audytowego

II. Informacje ogélne

(zwigzly opis dziatan jednostki audytowanej, Jjej strategii i celéw, szczegdlnie w obszarze
poddanym audytowi wewnetrznemu)

III. Zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania audytowego

IV. Termin przeprowadzenia zadania audytowego

V. Obiekty audytu

VI. Analiza ryzyka

(zwigzly opis technik analizy ryzyka w oparciu o wyodrebnione obiekty audytu, oraz opis
wyszczegolnionych ryzyk)

VII. Podjete dzialania i zastosowane techniki przeprowadzenia zadania audytowego
(opis technik, w szczegélnosci rodzajow testéw, oraz dokumentéw roboczych
wykorzystywanych do przeprowadzenia audytu)

VIII. Kryteria ogélne

(przedstawienie pozadanego stanu funkcjonowania Jednostki audytowanej (na podstawie
aktow prawnych, praktyki lub charakterystyki systemu - kryteria dokonywania przez audytora
oceny stanu faktycznego)

IX. Ustalenie stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug
Kryteriéw, wskazanie slabosci kontroli zarzadczej oraz analiza ich przyczyn, uwagi i
whnioski

Obiekt audytu:

Kryteria

Ustalenie stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi
wynikami ich oceny wedlug kryteriéw oraz wskazanie
stabosci kontroli zarzadczej

Przyczyny stabosci kontroli zarzadczej

Skutki (ryzyko)
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Rekomendacje

(zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien)

X. Opinia audytora wewngetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektowno$ci
kontroli zarzadczej w obszarze objetym zadaniem Zapewniajacym.

---oc-no----..-..-oo-----..c-..n--.-----oo-a-n--c----o.----n-n-----o..co-.n------.--.c.u.l-on-----.occoclnn----u

XI. UWAGI I WNIOSKI

L I N A A e i O .e

POUCZENIE:

Liczba egzemplarzy sprawozdania:

(data) (podpis audytora wewnetrznego)

Potwierdzam odbiér sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

data podpis i pieczeé
Kierownika jednostki audvtowanej

Potwierdzam odbiér sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

data podpis i piecze¢ Wojta
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Zalacznik nr 7
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

NOTATKA INF ORMACYJINA Z PRZEPROWADZENIA
CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

Nazwa zadania audytowego:
Numer zadania audytowego:

Jednostka audytowana:

1. | Opis wydanych rekomendacji

2. | Opis podjetych dzialan naprawczych

3. | Whioski

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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Zalacznik nr 8
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

Notatka z czynnosci doradczych

Opracowana przez:

Data i podpis:

Cel/zakres/ czynnosci doradczych:
Podmiotowy zakres czynnosci:
Przedmiotowy zakres czynnosci:
Streszczenie zakresu czynnosci:

Ustalenia szczegétowe (w formie pisemnej lub tabelarycznej, jak ponizej):

Lp. | Zakres/ cel Opinia Zalecenia Uwagi
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Zatgeznik Nr 9 do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego

..........................................................................
ssssssses Ssesessesssssssesonssnnnsene

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

Lp Pytanie Tak Nie Uwagi

Podpis osoby udzielajacej odpowiedz
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Zatacznik Nr 10 do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego

AW ...

Lista kontrolna
Jednostka poddana badaniu: .............evuniieniiinirenereneeenreneennns TR ————
Temat zadania audytowego: ............... SRR A o e cereesinene R— T —
List¢ wykonal audytor wewnetrzny: ................... S N — SRR R
Data sporzadzenia listy: ..................... SR I —— T T SR SR o

Pytanie Kryterium oceny ustalen, Wynik badania —‘
weryfikator, np. przepis

prawa, zapis w dokumencie
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zalacznik nr 11
do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Ankieta poaudytowa

Proszg o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewngtrznego na podstawie
przeprowadzonego zadania audytowego w oparciu o ponizsze kryteria.

Zakres prac audytu

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

1. Czy audytor poinformowat o celu i zakresie
zadania na tyle wezesnie, aby zapewnid
niezaklécong wspolprace?

2 Czy audytor wyczerpujaco wyjasnit cel i
zakres zadania audytowego?
3. Czy audytor uwzglednit sugestie dotyczace

zakresu zadania przed jego rozpoczeciem?

Organizacja zadania

L Czy czas trwania zadania byt odpowiedni?

2. Czy ustalenia dokonane przez audytora
byly na biezaco omawiane?

3. Czy spotkania organizowane przez
audytora byly odpowiednio wczesniej
uzgadniane?

4. Czy dzialalno$¢ komorki/jednostki

przebiegata bez przeszkod, ktore moglyby
by¢ zwigzane z przeprowadzonym

zadaniem audytowym?
Ocena jako$ci sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego
L Jasnos¢ sprawozdania (sprawozdanie jest

logiczne, fatwe do zrozumienia, bez
zbednego jezyka technicznego)

2. Czy ustalenia audytora rzetelnie
odzwierciedlajg fakty, sa wolne od bledow?

3. Kompletnosé sprawozdania (nie brak w
nim niczego istotnego)

4. Terminowos¢ sprawozdania (sprawozdania

dostarczone w czasie umozliwiajacym
skuteczne podjecie dziatah naprawczych)

Ogélna ocena zadania audytowego

1. Czy wyniki zadania audytowego
przyczynig si¢ do poprawy efektywnosci i
skutecznosci zarzadzania
komorka/jednostka?

20




2. [ l

Ocena audytora wewnetrznego

L Obiektywizm audytora wewnetrznego

2, Profesjonalizm audytora wewnetrznego

3. Komunikatywnos¢ audytora wewnetrznego

4. Znajomos¢ audytowanej dziatalnosci

3. Relacje z kierownictwem
komorki/jednostki
audytowanej

tania otwarte

1. W jaki sposob audyt wewnetrzny mégtby
wspomoc komorce/jednostce?

2 Uwagi kierownictwa jednostki
audytowanej

Dzigkuj¢ za wypelnienie ankiety.
Wyniki pozwolg audytorowi na dalsze doskonalenie pracy.

(podpis respondenta)
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Zatacznik nr 12
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

....................... Inowroclaw

Notatka z ogledzin

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

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

w ogledzinach uczestniczyly osoby:

- audytor wewngtrzny —

podpis audytora wewnetrznego podpis osoby uczestniczqeej w ogledzinach

s



