Zatgacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 11/2008
Wéjta Gminy Sierakowice z dnia 12.03.2008r.

WYTYCZNE PROWADZENIA, GROMADZENIA
| ARCHIWIZOWANIA AKT AUDYTU



§1

Audytor wewretrzny w celu udokumentowania wykonanej pracy pravad
akta audytu.

§2
Akta audytu dziel sic na akta state i akta ligce.
83

W celu zapewnienia wysokiej jakm audytu i uproszczenia opracowywania
dokumentow roboczych gromadzonych w trakcie audjk,rowniez, aby
umazliwi ¢ dostp stron trzecich do informacji na temat przebiegualyau,
wszelkie dokumenty robocze powinnycbyamieszczone w aktach audytu.
Akta audytu nalgy uklad& wedlug jednolitych  wymogow.

§4
Kazda teczka akt audytu powinnadlaopatrzona w nagiujace informacje:

* Numer akt
* Nazwa akt
» Nazwa komorki poddanej audytowi
» Czas trwania czynioi zbierania akt

§5

Wszelkie dokumenty audytu przed asteniem ich do teczki akt audytu
nalezy ponumerowéa oraz zarejestrowiaw odpowiednim formularzu. Spis
dokumentéw na poakku kazdego rozdzialu dostarcza informacji
0 wszystkich dokumentach zamieszczonych w danyniziale.



AKTA STALE

§1

Akta state audytu prowadzi¢siv celu gromadzenia informacji dotyaz/ch
obszarow, ktére magby¢ przedmiotem audytu wewtrznego.

§2
Audytor wewretrzny ma obowizek kompletowé akta state zawierge

dokumenty charakteryzage dam jednostk sektora finanséw publicznych
jako cala¢ oraz jej struktuy wedtug podzialu na komérki organizacyjne.

§3

Akta state zawierajw szczegOIngi:

Akty normatywne oraz inne akty prawne zwane z zakresem
dziatania gminy oraz reguhge jej funkcjonowanie,

Dokumenty zawierape opis procedur kontroli, w tym kontroli
finansowej, i majce wptyw na system kontroli finansowej,

Plany audytu wewgirznego,

Inne informacje mogre mie€ wplyw na przeprowadzenie audytu
wewretrznego i analizy ryzyka.

§4
Akta state § wykorzystywane do przeprowadzania zZadaudytowych

w przyszigci oraz stia jako cenne informacje dla nowych audytorow lub
kontrolerow

§5

Akta state nalgy aktualizowa.



AKTA BIE ZACE
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Biezace akta zawieraj informacje niezbdne do sformutowania uwag
i wnioskow, ktore bda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu
wewrgtrznego.

§2

Akta biezace prowadzi si oddzielnie dla kadego zadania audytowego.

§3

Akta biezace powinny skladasig, z co najmniej giciu czsci, obejmugcych:

Dokumenty zgromadzone przed rozpgmem zadania audytowego,
w tym materiatéw, ktore stanowipodstaw rozpoczcia zadania (np.
analiza ryzyka) oraz imienne upoimgenia do przeprowadzania audytu
wewrgtrznego.
 Dokumenty, ktére przynate do czynnéci planowania
I projektowania programu audytu, m.in. programu yaudwszelkich
ewentualnych korekt programu, protokét z narady ietaucej,
wybrana metodyka audytu),
 Materialy do oceny i dowoddéw, w tym wszelkie maaéyi
sporadzone przez audytora lub otrzymane od stron trhecraz
oswiadczenia pracownikow badanej komorki, ktore wynage wptyw
na ocen systemow zakgizania i kontroli finansowej (protokoty narad,
fotokopie dokumentéw, wyniki testow, itd.),
e Sprawozdania, w tym projekt sprawozdania, podnaszastrzeenia
| zatwierdzone kficowe sprawozdanie,
» Czynndci sprawdzajcych, w tym notatk informacyjra z czynndci
sprawdzajcych.

§4

Wszelkie dokumenty robocze i dowody zawarte w dktaiezacych powinny
by¢:

e |stotne,
 Dostateczne,



 Kompetentne,
* Uzyteczne

Istotne- dowod wspiera ustalenia audytu i jest peany z obiektami audytu

Dostateczne- oparte na faktach, adekwatne i przgkmnna tyleze inna
wystarczagco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawieldchtdamych
wnioskow

Kompetentne- rzetelne i najlepszeainwe do uzyskania przyayciu
wiasciwe] techniki

Uzyteczne- ayteczny dowdd pozwala zrealizoiveele audytu.
8§85

Standard nalgitej starannéci zawodowej i obiektywizmu wymaga, aby
ustalenia audytu poparte byly dowodami. Najlepszydowodem
prawdziwgci ustalé jest powotanie gi na dokumenty robocze. Dokument
roboczy mae, ale nie musi kydowodem.

Techniki sporzdzania dokumentéw roboczych:

* Informacje w nagtéwkach: wszystkie dokumenty robocze musz
nost piecz¢ audytu, zawier@ nazwe audytu, numer zadania
audytowego, sygnateioraz tytut dokumentu roboczego.

* Odsytacze: odsytacze do dokumentéw roboczych powinny¢ by
kompletne i dokiadne. Do dokumentow roboczych aalsgk w
ustaleniach audytu, do nich z kolei w notatce zadgrzamykajcej
oraz w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu, alskars
ostatecza opinic w tej sprawie. Odsylacze nale zaznacza na
marginesach wersji roboczych sprawazdaprzeprowadzenia audytu.
Odsytacze takie pozwatapatychmiast odnaké odngne dokumenty
robocze.

» Sygnatury: system sygnowania dokumentéw roboczych audytu
powinien by prosty, a jednak unibwiac¢ pewry elastycznéc.

Obszary audytu natg oznaczé wielkimi literami, cyframi arabskimi
zas sprawy w ramach obszardw.

§6

Typy dokumentow roboczych:
e Zestawienia i analizy
o Dokumenty — kopie rzeczywistych probekzmgch dokumentéw
mozna wywat jako wyjaniajace przyktady oraz jako dowody



rzeczowe stuszrici wniosku lub istnienia problemu. Megio by
notatki stibowe, sprawozdania, wydruki komputerowe, procedury,
formularze, faktury.

Zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawi&udentow,

w tym zawartych na elektronicznych dmikach informacji przez
pracownikbw komorki, w ktOrej jest przeprowadzanyudgt
wewrgtrzny, zatwierdza kierownik tej komorki.

Notatki opisowe i graficzne analizy procesow

Protokoty z rozmowy/ wywiadu

Obserwacje

§7

Najczsciej stosowane dokumenty robocze:
» Kwestionariusz kontroli wewgtrznej
 Lista kontrolna
« Kwestionariusz samooceny ryzyka
» Sciezki audytu (forma tabelaryczna, opisowa, graficzna)
» Diagramy
* Macierze ryzyka

§8

Kwestionariusz kontroli wewgtrznet jest to dokument roboczy zawiegey
pytania dotyczce systemu kontroli wewitrznej. Odpowiedzi pomagajw
ocenie systemu kontroli wewtnznej. W kwestionariuszu kontroli
wewretrzne] mog by¢ stosowane pytania otwarte i zamei Pytania
zamkngte @ tak sformutowaneze mazna na nie odpowiedzidylko tak/ nie.
Pytania otwarte pozwalgj audytowanym na swobodny opis kontroli.
Odpowiedzi uzyskane przy zadaniu pytatwartych pozwalaj jedynie na
zrozumienie zasad funkcjonowania systemu kontroli.

Kwestionariusz kontroli wewgtrznej jest stosowany w paogkowej fazie
audytu, aby audytor miat mliwos¢ potwierdzenia odpowiedzi na zadane
pytanie. Kwestionariusz audytor wypetlnia na podsawdpowiedzi
udzielonych przez audytowanego lub wypetnianyyesioinie.

§9

Lista kontrolnama wszechstronne zastosowanie. Pomaga ona w lifsmo
uzyskanych  informacji, @ zapewnia  standardowe  pooe] do
przeprowadzanego zadania, zapobiega peugiini w badaniu istotnych
kontroli lub przewidywalnych faktow. Listy kontratnpowinny zawier&



rubryki wypetniane przez pracownika Jednostki Awaydnej oraz rubryki
wypetniane przez przetonego w ramach nadzoru.

§10

Sciezki audytu jest to dokument roboczy, ktory zawiera przejtgyspis
przeptywéw finansowych, ich dokumentacje i kontroRriezka audytu
powinna umaliwia¢ $ledzenie kolejnych faz rejestrowania pojedynczej
transakciji.

§11

Diagram jest jednym z podstawowych dokumentéw stosowanycudycie
wewrgtrznym. Maze by wykonany zaréwno w Jednostce Audytowanej jak
i przez audytora. $&£dwa rodzaje diagramow: diagramy poziome i diagramy
pionowe. Diagramy poziome lepiej pokazujprzeptyw dokumentow
pomiedzy poszczegdllnymi komdrkami organizacji.

§12

Macierz ryzykajest to nargdzie przydatne do opracowywania programu
zadania audytowego. Dla #dego obiektu audytu okika sk poziom ryzyka.
Nastpnie ustala si wag kazdego ryzyka i w zalaosci od uzyskanego
rezultatu ustala siprogram testéw. Macierze ryzyka mogpiec rozna forme

| r0zne zastosowanie.

§13

W momencie, kiedy zostanie zatwierdzone sprawoegavszelkie nieistotne
dokumenty zawarte w aktach audytu aglasura¢ z akt audytu.

§ 14
Kazdy dokument roboczy i dowdd audytowy musilypatrzony numerem

referencyjnym. Dokumenty gromadzone w aktachzdmgch audytu oprocz
pieczci audytu musz zawierg numer zadania audytowego i sygnatur

§15



W Urzedzie Gminy Sierakowice numery referencyjne aktzigpgch mag
nastpujaca forme:

Audyt wewnetrzny X/Y/AS-AB/ZZ

X- numer zadania wynikgego z rocznego planu audytu

Y- numer kolejny dokumentu w aktach

AS- akta state

AB- akta bieace

Z7Z- dwa ostatnie cztony roku, w ktorym przeprowadzgasy audyt.

§ 16

Sygnowanie odbywa siw takiej kolejndgci, w jakiej audytor zbiera dowody
lub dokumenty audytowe.

§17

Akta audytu przenosi si do archiwum zgodnie z przepisami prawa
obowhzujacymi w Rzeczypospolitej Polskiej.



