Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 11/2008
Wjta Gminy Sierakowice z dnia 12.03. 2008 r

PROCEDURY AUDYTU WEWN ETRZNEGO
w Urzedzie Gminy Sierakowice

Sierakowice 2Q08r



Podstawy prawne;

1. Ustawa z dnia 30 czerwca 2009 finansach publicznyctDz. U. z 2005 r., Nr 249, poz.
2104 ze zmianami),

2. Rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 20063prawie szczegotowego
sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewamego(Dz. U. z 2006 r., Nr 112, poz. 765),

3. Rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 2006 sprawie trybu spotzizenia
oraz wzoru sprawozdania z wykonania planu audytwnwieznego(Dz. U. z 2006 r., Nr
112, poz. 764),

4. Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 3prawie okrélenia kwot,
ktérych przekroczenie powoduje obgrek prowadzenia audytu wextnznegow
jednostkach s.f.gDz. U. z 2006 r., Nr 112, poz. 763),

5. Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audyewirtrznego /standardy
audytu wewetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznyaimieszczone w
Komunikacie nr 11 Ministra Finanséw z dnia 26 czea2006 r. (Dz. Urz. M.F. z 2006 r.,
Nr 7, poz. 56).

Zmiany w wyzej wymienionych regulacjach nie meg istotnego wptywu na oldlene niniejszym
dokumentem zasady i tryb przeprowadzania audytunatemnego nie powodajkonieczngci
aktualizacji Procedur.

Niniejsze Procedury zawiesayvszelkie informacje dotyaze zasad i regut pagtowania Audytora
Wewretrznego oraz funkcjonowania komorki audytu.



1. Wstep

1.1 Obowgzywanie procedur audytu wewtiznego

Procedury Audytu Wewtrznego ustalaj jednolite zasady organizacji, cele, zakres i
metodyk audytu wewntrznego w Urzdzie oraz instytucjach i jednostkach organizacyinyc
gminy. Shi#a zapewnieniu wkciwej organizacji pracy komorki audytu oraz jediegjlipraktyki
prowadzenia i dokumentowania prac audytowych. N8m& Procedury okéija obowizki i
terminy przekazywania przez Audytora Weivanego uprawnionym jednostkom plandw,
sprawozda i innych informacji. W sprawach nie uregulowanyehlProcedurach zastosowanie maj
Standardy.

1.2 Podstawowe definicje i pajia
Okreslenia wyte w procedurach audytu wewtrenego oznaczaj

* Audyt wewnetrzny — og6t dziata obejmujcych:

- niezalene badanie systemow zadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kofitr
finansowej, w wyniku ktérego kierownik jednostkiyskuje obiektywn i niezalena ocerg
adekwatnéci, efektywndci i skutecznéci tych systemow,

- czynndgci doradcze, w tym, skiladanie wnioskéw, mt@ na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

Dziatania audytorskie dotycz:

- oceny zgodngi prowadzonej dziatalr$goi z przepisami prawa oraz obazujacymi w
jednostce procedurami wewgtrznymi,

- efektywndci i gospodarngci podejmowanych dziataw zakresie systemow zadzania i
kontroli,

- wiarygodndci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania onghia budetu.

* Audytor Wewnetrzny — specjalista do spraw audytu westranego.

* Obszar audytu wewrgtrznego — kazdy obszar dziatania jednostki, w gbre ktdrego
audytor wyodgbnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania tawggo.

e Obszar ryzyka — @1 to procesy, zjawiska lub problemy wymaga przeprowadzenia
audytu wewatrznego.

* Ryzyko - prawdopodobigstwo wystpienia dowolnego zdarzenia, dziatania Ilub
zaniechania, ktérego skutkiem ggoby¢ szkoda lub strata w mgku i wizerunku jednostki
lub ktére mae przeszkodziw osagnieciu wyznaczonych celéw i zafla

« Komorka audytowana — komorka /jednostka/ organizacyjna, w ktorej progvadzany jest
audyt wewmtrzny.

« Racjonalne zapewnienie —satysfakcjonujcy poziom zaufania przy danych kosztach,
korzysciach i stopniu ryzyka.

* Urzad — Urzad Gminy Sierakowice

» Wojt — Wojt Gminy Sierakowice

» Jednostka organizacyjna jednostka organizacyjna Gminy Sierakowice, w é&jtagodnie z
art. 51 ust.12 ustawy, me by prowadzony audyt wewitrzny, tj: Gminny Grodek
Kultury, Biblioteka Publiczna Gminy, Gminny s&dek Pomocy Spotecznej, Zespot
Ekonomiczno- Administracyjny Szkét, Samedpwe Przedszkole w Sierakowicach,



Szkota Podstawowa: Jelonko, Lisie Jamysiigwo, Mojusz, Puzdrowo, Sierakowice,
Zatakowo, Zespot Szkot Gowidlino, Tuchlino, Kamiesn Krélewska, Gimnazjum w
Sierakowicach, Zasadnicza Szkota Zawodowa w Sievidexh .

Standardy - Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audyewmtrznego
/standardy audytu wewtriznego w jednostkach sektora finansow publicznych/
zamieszczone w Komunikacie nr 11 Ministra Finangdania 26 czerwca 2006 r. (Dz. Urz.
M.F. z 2006 r., Nr 7, poz. 56).

Czynnoéci zapewniapce — obejmug obiektywry ocerr dowodow dokonywan przez
Audytora Wewntrznego w celu dostarczenia niezalej opinii oraz wnioskdw w
odniesieniu do procesu, systemu lub innego zaga@nie

Czynnoéci doradcze — doradztwo i pokrewne dziatania, ktdrych charakteakres s
uzgadniane z Wojtem i ktGrych zamierzeniem jesygporzenie wartei oraz usprawnienie
procesOéw zargzania i kontroli z zachowaniem zasady Audytor Wewstrzny nie
przejmuje na siebie odpowiedziafcokierownictwa.

Procedury — Procedury Audytu Wewgtrznego w Urzdzie Gminy Sierakowice.



2. Komorka audytu wewnrgtrznego

2.1

1.
2.

3.

4.

5.

2.2

10.

11.

12.
13.

Organizacja komorki audytu wewtriznego

Komorka audytu wewgtrznego w Urzdzie jest jednoosobowa.

Audytor wewrtrzny podlega bezgoednio Wojtowi, ktory zapewnia mu organizacyjn
odrebnas¢ wykonywanych przez niego zada

W celu zapewnienia niezaieosci audytu, Wojt nie zezwala na uczestnictwo Audgtor
Wewnrgtrznego w bezpwednich dziataniach zwzanych z zargdzaniem jednostk

Audytor Wewrtrzny jest niezaleny w zakresie planowania pracy, przeprowadzanigtaud
sktadania sprawozda jego ustalk, podlega tylko przepisom prawa.

O kazdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu nigzekei lub obiektywizmu
Audytor Wewrgtrzny informuje Wojta.

Prawa Audytora Wewitrznego

Audytor Wewnrtrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytéwarisowych,
systemowych, dziataldoi, informatycznych, zaszlzania, gospodardo, wydajnaci,
efektywndgci i innych.

Audytor Wewatrzny ma zagwarantowany nieograniczony ¢osto wszelkich dokumentow,
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji miejgch, do wszystkich pracownikow
oraz wszelkich innychzrodet informacji potrzebnych do przeprowadzania yaudi
zwigzanych z funkcjonowaniem komorki, w ktérej jestgpmwadzany audyt.

Audytor Wewstrzny ma prawo dogpu do pomieszczeUrzedu z zachowaniem przepisow o
ochronie informacji niejawnych.

Audytor Wewrtrzny ma dosfp do istotnychzrodet informacji o wszystkim tym, co dotyczy
Urzedu.

Audytor Wewsitrzny ma prawazadat od kierownika i pracownikow komorki audytowane;j
informacji oraz wyjénien w celu zapewnienia wdaiwego i efektywnego przeprowadzania
zada.

Audytor Wewretrzny maze sporadza niezlgdne odpisy, kopie lub wyggi, jak rownie
zestawienia i obliczenia. Zestawienia i obliczed@onywane na podstawie dokumentow,
przez pracownikow badanej komorki organizacyjnejwirdza kierownik tej komorki.
Odpisy i kopie powinny bypotwierdzane przez pracownikéw badanej komorki.

Audytor Wewretrzny dokonuje przegtiu zasad, planow, procedur oraz innych mechanizméow
kontroli wewrgtrznej w zakresie kompetencji Widu, petnac przy tym funkag doradca.
Audytor Wewretrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zdeania ryzykiem i procesy
kontroli wewretrznej w Urzdzie, ale poprzez wnioski i uwagi powstate w wyniku
przeprowadzania zadania — wspomaga kierownictwadurave widciwej realizacji tego
procesu.

W zakresie wykonywania swoich zadAudytor Wewrtrzny wspotpracuje z audytorami
zewrgtrznymi, a take kontrolerami NIK.

Audyt wewretrzny maoe obpé zakresem swojego badania wszystkie obszary dmatan
jednostki.

Zakres audytu nie nie by ograniczany. Wojt ddzie niezwiocznie informowany o
wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

Audytor Wewretrzny dysponuje pelnswobod w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.
Rozwigzanie stosunku pracy z Audytorem Wetvanym nie mae nasipi¢ bez zgody
Ministra Finansow.



2.3 Obowgzki Audytora Wewatrznego

1.

Audytor Wewstrzny przestrzega nagtujacych zasad:
uczciwa,
obiektywizm,
poufnaé,
profesjonalizm,
postpowanie w sposOb sprzyj@y umocnieniu zawodowej wspoétpracy i dobrych
stosunkow z innymi audytorami,
unikanie konfliktu interesow.

Audytor Wewntrzny kieruje s¢ nastpujacymi regutami posjpowania:

wykonuje swoj prag uczciwie, odpowiedzialnie i z zaargavaniem,

przestrzega prawa i przepisow wexvanych,

uznaje i wspiera cele Ugdu,

przedktada dobro publiczne nad interesy wiasneojeyosrodowiska,

nie angauje sk w dziatania sprzeczne z prawem lub w dziatanidrekogtyby podway¢
zaufanie do jego pracy lub dziatafeoUrzedu,

przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z ppozeadzonych przez siebie zada
audytowych,

nie bierze udziatu wadnych dziataniach, ktére mpgtrudnia& wypracowanie bezstronnej
oceny lub by postrzegane jako utrudniag wypracowanie takiej oceny,

nie akceptuje niczego, co mogtoby mu przeszkodziwypracowaniu obiektywnej oceny
lub by¢ postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie,

zachowuje obiektywizm przy zbieraniu, ocenianiuzgkazywaniu informacji,

rozwanie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane wkt@ wykonywania swoich
obowiazkow,

nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania ostyis korzyci,

podejmuje si przeprowadzenia tylko takich zadaudytowych, do wykonywania ktorych
posiada wystarczgge kwalifikacje, umiegjtnosci i doswiadczenie,

dazy do pelnej znajomimi aktéw prawnych dotyezrych danego zadania audytowanego
oraz do poznania wszystkich okolicZobbadanej sprawy,

w miar maozliwosci stale podwysza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektyého
jakos¢ wykonywanych zadg

swoim postpowaniem i wzajempn wspoiprag umacnia rang i znaczenie audytu
wewretrznego dla wiéciwego funkcjonowania Urzlu,

w stosunkach z innymi audytorami pgatje w sposob godny i uczciwy,

upewnia st, ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzeadania audytowego
nie przenosz na niegazadnych kompetencji ani odpowiedziasnow zakresie zarlzania
Urzedem,

dba o ochro@ swojej niezalenosci i unika konfliktu intereséw, odmawigj przyjmowania
jakichkolwiek korzyci, ktdre mogtyby naruszgego niezalenos¢ i uczciwa,

unika wszelkich powizan z pracownikami Urgdu i innymi osobami, ktére mag
powodowa ryzyko korupcji lub by zrédiem watpliwosci co do obiektywizmu i
niezalenosci audytu.

Audytor Wewntrzny przedstawia Wéjtowi:

do kaaca marca kadego roku - sprawozdanie z wykonania planu audgttok poprzedni,
do kaaca padziernika kadego roku - plan audytu na rok ngsty.

Audytor Wewstrzny przekazuje kopie planu audytu kierownikormestek organizacyjnych,
w ktérych w danym roku planuje przeprowadzenie aadalytowych.

Szczegotowy zakres odpowiedzidlticAudytora Wewatrznego zostat okséony w zakresie
obowiazkow, ktory znajduje siw jego teczce akt osobowych oraz wynika z$eiaych



2.4

przepisow.
Relacje z personelem komérek audytowanych

Audytor Wewgtrzny zawsze, kiedy jest to move wyskpuje 0 pomoc w realizowaniu
swojego zadania ze strony personelu komorki audsmejv

Audytor Wewstrzny nie dysponuje uprawnieniami whadczymi wobeanych o0séb
zatrudnionych w Uradzie i w jednostkach organizacyjnych.

Audytor Wewgtrzny nie ustanawia, ani nie wdeazasad i procedur dziataradnej komorki
organizacyjnej. Dokonuje natomiast przgly istnieapcych zasad, planéw i procedur oraz
sktada sprawozdania z ustaleniami dofggmi mazliwych ich ulepszaé.

Audyt wewntrzny wzaden sposob nie zwalnia innych oséb wgwnUrzedu z obowazkow
im przypisanych.

Przed rozpoeziem kadego zadania audytowego — audytor informuje kierkavmitasciwej
komorki o planowanych dziataniach.



3. Zadania i cele audytu wewstrznego w Urzedzie

3.1 Zakres audytu wewatrznego

1. Audyt wewnrtrzny obejmuje oceni badanie adekwatdoi i skutecznéci systemu kontroli
wewrgtrznej, zaradzania ryzykiem oraz jakoi realizowanych zadaa w szczegolriei:
* przeghd ustanowionych mechanizmow kontroli wesmnej oraz wiarygodri@i i
rzetelndci informacji operacyjnych, zagdczych i finansowych,
» ocereg procedur i praktyki sposdlzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej,
e ocere przestrzegania przepiséw prawa i regulacji wevamych jednostki,
* ocerg zabezpieczenia mienia jednostki,
» ocerg efektywndci i gospodarngci wykorzystania zasobow jednostki,
* przeghd programoOw i projektow w celu ustalenia zgogétdunkcjonowania jednostki z
planowanymi wynikami i celami,
* ocerg dostosowania dziadajednostki do przedstawionych wémneej zalecé audytu lub
kontroli.
2.  Audyt wewnrtrzny maze obp¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dmatan
jednostki.
3.  Audyt wewrtrzny obejmuje w szczegolba:
» badanie dowodow ksjowych i zapiséw w kggach rachunkowych (audyt finansowy),
e ocerg systemu gromadzeniasrodkdw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem (audyt systemu),
» ocerg efektywngci i gospodarnéci zaradzania finansowego (audyt dziatasoD.
4.  Zakres audytu nie me by ograniczany. Wojt édzie niezwtocznie informowany o wszelkich
prébach ograniczania zakresu audytu.

3.2 Cele audytu wewatrznego

1. Celami audytu wewgirznego s: identyfikacja i analiza ryzyka zwaanego z dziatalricia
jednostki, a w szczegdéléa ocena efektywriwi zarzdzania ryzykiem oraz ocena systemu
kontroli wewretrzne.

2. Audytor Wewretrzny wyraa oping na temat skutecz&o mechanizméw kontrolnych w
badanym systemie przez co przysparza waitasprawnia funkcjonowanie Ugdu.

3.  Audytor Wewretrzny dostarcza Wojtowi, w oparciu o ogesystemu kontroli wewgirznej,
racjonalnego zapewnienize Urzad dziata prawidtowo.

4.  Audytor Wewretrzny sklada sprawozdanie z poczynionych ustaleaz tam gdzie jest to
wiasciwe przedstawia uwagi i wnioski dotyce poprawy skutecz®oi dziatania jednostki w
danym obszarze.

5. Audytor Wewrrtrzny ustala stan faktyczny w zakresie funkcjonoaargospodarki
finansowej.

6. Audytor Wewrtrzny okréla oraz analizuje przyczyny i skutki uchybieraz przedstawia
wnioski w sprawie usugcia nieprawidtowsci.

7. Audyt wewretrzny obejmuje czynnmi o charakterze zapewmiaym i doradczym.
Czynnaci zapewniggce mag podstawowe znaczenie. Dziatania o charakterzeddayan
mog by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie narugszapsady obiektywizmu i
niezalenaosci Audytora Wewgtrznego.



3.3 Zadania audytu wewttrznego

1. Zadania audytora wewtnznego polegajw szczegolngci na:
* badaniu wiarygodnwi sprawozdania finansowego i sprawozdania z wyk@nbudetu,
» dokonywaniu oceny adekwatst, efektywndci i skutecznéci systemédw kontroli,
e dokonywaniu oceny przestrzegania zasady celowo oszczdncsci w dokonywaniu
wydatkéw, uzyskiwania midiwie najlepszych efektow w ramach posiadanycbdkow
oraz przestrzegania terminow realizacji zadaacagnictych zobowazan.

3.4 Procedury i efektywni@ audytu

1. W przypadku, gdy dziataléé audytu wewntrznego jest zgodna ze standardami, Audytor
Wewretrzny wywa sformutowania przeprowadzono zgodnie ze Standardami Profesjopalne
Praktyki Audytu Wewitrznegd.

2. Kady przypadek odsgpstwa od standardow jest zgtaszany Wojtowi.

3. Efektywnd¢ audytora wewegtrznego jest oceniana.

4. Oceny wewegtrzne obejmuyj biezace przegidy funkcjonowania audytu wewtrznego,
okresowe przegtly dokonywane w drodze samooceny.

5. Oceny zewgtrzne dokonywane as przez wyspecjalizowan komodrke organizacyjn
Ministerstwa Finansow lub przez ipjednostk do tego upowaniona.

6. Audytor Wewatrzny kazdorazowo informuje Wajta o wynikach dokonanych ocen

3.5 Techniki audytu

1. Audytor Wewrtrzny przeprowadza¢ zadanie audytowe stosuje odpowiednie techniki
audytowe.

2. Do technik stosowanych przez audytora zaligzarsin.: zapoznawanie sz dokumentami
stuzbowymi, obserwagj wykonywania zada przez pracownikow audytowanej komorki,
przeprowadzanie ogfizin, rekonstrukcje oblicdei wydarzeé, uzyskiwanie wyjénien i
informacji od pracownikow, poréwnanie oklenych zbiorow danych w celu wykrycia
operacji nieprawidtowych, grafican analiz proceséw, rozpoznawcze badanie prébek,
przeprowadzanie testéw, sprawdzanie rzeteinanformacji przez poréwnanie jej z
informach pochodzca z innegazrédia.

3. Audytor Wewntrzny wykorzystuje w swojej pracy /nazrdych jej etapach/ nagiujace rodzaje
testow:

a/ Testy przegjdowe

Oznaczaj wskpne badanie systemu, pozwalarozumi€ zasady jego funkcjonowania i
zidentyfikowa kontrole, ktore w nagpnej kolejndci zostalm zweryfikowane przy pomocy testow
zgodndci. Przygotowanie do przeprowadzenia testu pazieglego polega na zapoznanig i
obowigzujaca procedus, z istniepcym diagramem procesu lub, w przypadku jego brakujego
wykonaniu. Podstawowym celem testu jest znalezieto&vodOw potwierdzagych istnienie
kontroli, np. poprzez obserwacfunkcjonowania systemu naztych etapach lub prziedzenie
jednej transakcji od pogtku do kaca.

b/ Testy zgodnsci

Testy zgodnéci dostarczaj dowoddw na przestrzeganie ustalonych procedur.ni@ce
podlega system kontroli a nie wastotransakcji, a po stwierdzeniu oglsstwa ocenia 8ijego
istotnaé. W testach zgodnroi wykorzystuje s§ nastpujace techniki:



= obserwacja/ogdziny - obserwacja wykonywania czyrieg ktore nie §
dokumentowane, przeglanie ewidencji isprawozdadla wychwycenia pozycji
nietypowych, wizytacja pomieszazemog by¢ dokumentowane notatk

* rozmowa — istotne wyniki rozmowy madpy¢ dokumentowane w formie notatki,

= wywiad — pracownicy komorki audytowanej udzielapdpowiedzi na wczmiej
przygotowane pytania, nae byt dokumentowany protokotem,

= analiza - audytor analizuje wszystkie elementy ddgce s¢ na dany system lub
transaka, maze byt dokumentowana edorodry dokumentag robocz,

*= powtlrzenie czynri@i - powtOrzenie przez audytora krok po kroku wszigh
czynndci zwiazanych z daptransakej i przestrzeganie przy tym istraejych procedur
oraz wykonywanie oblicZe maze by¢ dokumentowane notatk

= weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktyczme&ta miejsce, byta waa i zostata
prawidiowo zaksigowana; zadaniem audytora jest ocena mechanizmaéwadkoych, a
nie potwierdzenie samej transakcji; poprzez wendgAudytor Wewrrtrzny uzyskuje
rozadne zapewnienieze kontrole § powiazane z operacjami i funkcjorauyvtasciwie.
Stosowane metody weryfikacji to:

- poréwnanie z korespondigiymi faktami lub standardami, np. czy stosowane
procedury g aktualne lub czy pracownicy przeszli wymagane kzka,

- potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),

- testy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagdokumentagj, np. zestawienie
faktury z kosztorysem i dokumentagdbioru prac).

Przy ocenie adekwatia kontroli w trakcie testow zgod&a brane s pod uwag
nastpujace czynniki:

a) kazda zidentyfikowana stalsé systemu kontroli,

b) kazda zlgdna lub niewtéciwa kontrola,

c) kontrole, ktére nie funkcjona;

d) rezultaty wszystkich stalioi systemu kontroli,

e) istotna¢ poszczegolnych procesow,

f) efekty kontroli uzupetniagych,

g) konsekwencje nadmiernej kontroli,

h) skumulowany efekt w/wym. czynnikOw.

Przeprowadzag testy zgodn&i Audytor Wewrtrzny identyfikuje ryzyka, na jakie

wystawiony jest Urzd lub komérka audytowana w wyniku stabb systemu kontroli. Wynik

przeprowadzonych testow zgodoostuzy Audytorowi Wewrtrznemu do uzasadnienia celaieb
rekomendowanych kierownictwu Wau dziats zmierzagcych do usprawnienia systemu kontroli.

W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych meidmadw kontrolnych Audytor



Wewrgtrzny zwraca uwagkierownictwa na konsekwencje ekonomiczne nadmaripntroli.

c/ Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste sha zgromadzeniu dowodéw kompletod doktadndgci oraz wanaosci
informacji zawartych w zapisach kgowych. Wykonywaneaspo testach zgodioi. W zalenosci
od wyniku testow zgodrici audytorzy okrélaja zakres testow rzeczywistych. Pozytywny wynik
testow zgodn&i pozwala zrezygnowa lub ograniczy zakres iskal testow rzeczywistych.
W testach rzeczywistych kontroli podlega transalacrae system kontroli. W testach rzeczywistych
stosuje si nastpujace techniki:

= 0gledziny — stwierdzenie istnienia,

inwentaryzacja — stwierdzenie kompletoio

= prébkowanie — stwierdzenie komplefabi poprawndci zapisu,

= obliczenia — potwierdzenie doktadwwd zapisu,

» uzgodnienie z dokumentarmiodtowymi — potwierdzenie doktadéa i poprawndci zapisu,
» potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzevartaci,

= sprawdzenie — potwierdzenie prawidtaiepobliczey, klasyfikacji,

* metody analityczne — potwierdzenie komplétiozapisow, prawidiowsri wyliczen;
znajdup szerokie zastosowanie w audycie wetkamym.

d/ Testy gwarancji

Polegaj na badaniu dokumentowrédiowych w celu weryfikacji zarejestrowanych kwot.
Celem audytu jest uzyskanie dowodig zatwierdzone kwoty odnaszsie do prawidtowych
transakcji. Pomagajw stwierdzeniu wygpowania danego zjawiska, ale niezghdo okrélenia
jego kompletnéci. Potwierdzenie zarejestrowania pewnych informadpnych nie dostarcza
dowodu,ze wszystkie dane zostaty wprowadzone i odpowiedamsane.

el Testy gora-dot

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunkuwniprzypadku testu gwarancji dla
stwierdzenia kompletrigi zjawiska. Testy polegajna zbadaniu historii transakcji w systemie, od
zaksegowania do zainicjowania. Najgzxiej przeprowadzaneasna reprezentatywnej prébce
transakcji, wielké¢ testowanej probki transakcji jest oklena wowczas w oparciu 0 oszacowanie
ryzyka oraz metody statystyczne.

f/ Metody analityczne
Metody analityczne sha do oceny zebranych informacji w wyniku porownywanch z
oczekiwaniami okrdonymi przez Audytora Wewtrznego. Metody analityczne mgbyé
pomocne przy wykrywaniu:
* nieoczekiwanych rénic,

» braku r@nic, pomimoze sk ich spodziewano,



* bteddw, nieprawidtowéci, oszustw, nietypowych transakciji.
Podstawowymi metodami analitycznymi atisvymi do wykorzystania w audycieas

0 analiza wskanikowa (w tym: analiza wskaikow finansowych, indeksacja o wspdlnej
podstawie);

0 analiza trendu (poréwnanie badanego parametru zadego okresu do wielkoi tego
parametru w poprzednich okresach w celu ustaletcayen);

0 analiza prognostyczna (prognozowanie waitoanalizowanej zmiennej w przysztych
okresach w oparciu o wygtowanie powizan migdzy parametrami).

Metody analityczne magobejmowé:
- porownywanie bigacej informacji z analogiczninformacp z poprzedniego okresu,
- poréwnywanie bigacej informacji z istnigjcymi planami finansowymi lub prognozami,
- porownanie informacji z analogiczulotyczca podobnych jednostek,
- badanie zmian w saldach kont wéziejszych okresow,
- badanie zwizkdw midzy saldami na kontach w danym okresie,
- prognozowanie z wykorzystaniem danych niezayeh,

- badanie relacji mdzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla idefikaciji
nietypowych wynikéw).

o/ Rozpoznawcze badanie probek
Wymaga spetnienia nagitujacych kryteriow:

» wykaz elementow populacji jest kompletny, aktualny mozliwy
do zidentyfikowania,

e do przeprowadzenia wyboru obiektow stargmych przedmiot testu na potrzeby
audytu da si zastosowasystem liczb losowych,

* mozna ustakt poziom dopuszczalnegochlu.
Podstawowe metody doboru proby stosowane w audy@axtrznym to:
- losowanie statystyczne, losowanie intuicyjne,

- losowanie systematyczne (interwatowe), losowangchybit trafit”.

4.  Audytor Wewgtrzny dba o jak& stosowanych technik w zadaniu audytowym i w giar
mozliwosci dazy do ich udoskonalania.



4. Metodyka audytu wewrgtrznego w Urzedzie

Proces audytu obejmuje ngstijace zagadnienia:
* ocena ryzyka,
» planowanie audytu
* audytowanie/badanie/ocena
* komunikowanie wynikow i sprawozdawczo
* pd&zniejsze czynnéei sprawdzajce i ocena wykonania zalecaudytu

4.1 Ocenaryzyka

Podstawowym celem audytu wegtrznego prowadzonego w Wdzie jest ograniczenie
ryzyka zwhzanego z jego funkcjonowaniem. Ocena ryzyka je&iodpwana na kalym etapie
pracy audytora poprzedzaaym opracowanie sprawozdania z przeprowadzenia taudy
w szczegOInéci poprzedza spogdzenie rocznego planu audytu wesvanego.

Ryzyko jest prawdopodohistwem wysipienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktérego skutkiem me by szkoda w magku lub wizerunku danej jednostki, lub ktore
przeszkodzi w oggnieciu wyznaczonych jej celow i zaslaDo zdarzé bedacymi zrodtem ryzyka
mozna zalicz¢ np. podgcie bkdnej decyzji, wynikajce z wykorzystania nieprawdziwych,
nieaktualnych czy niepetnych informacji, niewdave zaksigowanie srodkow, przekazanie
nienalenej dotaciji itp.

1. W procesie oceny ryzyka wyidiamy 2 etapy:

* identyfikacja obszaréw ryzykaw wyniku ktorej Audytor Wewetrzny ustala wszelkie
procesy, problemy i zjawiska wymageg¢ przeprowadzenia audytu. Ze wiyl na to,ze
nie istniej uniwersalny zbioér obszaréw ryzyka — idzpoznanie zawsze:tivie zalee¢ od
wiedzy audytora — znajomda celow, dziaté, struktury organizacyjnej Uedu oraz od jego
intuiciji.

» analiza ryzykaw wyniku ktorej zidentyfikowane obszary ryzykastap uszeregowane pod
wzgledem ich wanaosci dla dziatania Urgdu, a w konsekwencji ustalona zostaje kol&jno
przeprowadzania zaflaudytowych.

Zaréwno identyfikacja jak i analiza obszaréw ryaylodbywa si przez Audytora
Wewretrznego na podstawie wtasnej, zawodowej oceny.

2. Audytor Wewrtrzny dokonuje procesu identyfikacji i analizy ohgav ryzyka biogc pod

uwags:

» cele i zadania Gminy Sierakowice i jednostek orzaryjnych,

* przepisy prawne dotygee dziatania Gminy Sierakowice i jednostek orgarygaych,

* wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

* wyniki wczesniej dokonywanej oceny adekwaticg efektywndci i skutecznéci systemow
kontroli, w tym kontroli finansowej,

* wewrgtrzne i zewrtrzne czynniki ryzyka mage wpltyw na realizagj celow Gminy
Sierakowice i jednostek organizacyjnych,

* uwagi pracownikow Uradu i jednostek organizacyjnych,

* wyniki rozmoéw przeprowadzonych z pracownikami koetoorganizacyjnych,

* mozliwos¢ dysponowania przez Uid srodkami pochodzymi ze zrodet zagranicznych,
niepodlegajcych zwrotowi, ze szczegolnym uwzdhieniem wymogow dawcy,

* liczbg, rodzaj i wielké¢ dokonywanych operacji finansowych,

* liczbe i kwalifikacje pracownikéw jednostki,

» dziatania Urzdu mogce wpltywa& na oping publiczr,



» sprawozdania finansowe i sprawozdania z wykonamiadiu.

3. Audytor dokonuje identyfikacji obszaréw ryzykaa npodstawie znajondoi struktury
organizacyjnej Urgdu i jednostek organizacyjnych, zakresow dziatarkamorek
organizacyjnych oraz zakresow pracy poszczegolpyabownikow.

W proces identyfikacji i oceny ryzyka dla &b rocznego planu audytu modpy¢
zaangaowani naczelnicy wydziatdw i inni pracownicy /w tyrkierownicy jednostek
organizacyjnych/ - poprzez dokonywaarsamooce@ ryzyka. Audytor Wewastrzny moe
zwrac& sie do w/w 0soOb z prdoa 0 dokonanie przegilu dotychczasowych i planowanych
dziataa, przekazanie istotnych informacji oraz wskazandemtyfikowanych ryzyk. Analiza
otrzymanych odpowiedzi stanowi dla Audytora Wetwvznego uzupetnienie posiadanych
informacji i wspomaga proces oceny ryzyka dla paiarplanowania audytu.

Przy wyborze odpowiedniej metody analizy ryzykaudytor rozwza nas¢pujace kwestie:

* rodzaj informacji, ktég nalezy zgromadz,

* dostpncs¢ wymaganej informacji,

* ilo$¢ dodatkowych informacji nieziinych do osigniecia wiarygodnego wyniku oceny

tacznie z kosztem ich uzyskania @etapc czas potrzebny do ich zebrania),

e opinie innych audytorow na temat przydairio danej metodologii o zwkszeniu

efektywndaci audytow,

6. Przeprowadzag analiz ryzyka koniecza do wyboru zada audytowych do wykonania w
planie rocznym — Audytor Wewitrzny mae przeprowadzadwoma metodami:

* metody matematyczy

* metody szacunkow
Ocena ryzyka metadnmatematyczp przeprowadzana jest w oparciu 0 wzory matematyezne
zastosowaniem arkuszy kalkulacyjnych. Metoda tdiozae zalety: analiza ryzyka me by
przeprowadzana we wspotpracy z kierownictwem, zapgwrofesjonalne podaie do
wykonywanych zadg dostarcza lepiej udokumentowanych argumentow,zlimia pomiar
trendow. Wad tej metody jest dia pracochtonn&. Przykiadowe wykonanie analizy ryzyka
metody matematyczpokresla zat. nr 1 do niniejszych Procedur.

8. Przy wykorzystaniu metod szacunkowych do oceymyka — ryzyko jest oceniane przez
audytora na postawie wtasnegosw@dczenia (,na nosa”). Zaketych metod jest tatwig
stosowania. Wagjest trudné¢ w precyzyjnej ocenie ryzyka. Oceny dokonywane \&rojp o
doswiadczenie mog nie uwzgtdnia¢c zachodzcych zmian. Wyniki tej metody cechugpie
wrodzory subiektywndécia. W celu ograniczenia subiektywdmd przy metodach
szacunkowych w Ukglzie - Audytor Wewatrzny bedzie s¢ postugiwat metoal delficka.
Przyktadowe wykonanie analizy ryzyka meiagzacunkow okresla zat. nr 2 do niniejszych
Procedur.

9.  Aby proces identyfikacji i analizy ryzyka przetpat prawidtowo — Audytor Wewgtrzny musi
mie¢ dostp do istotnychzrodet informacji w wszystkim tym, co dotyczy Wdu. Konieczne
jestsledzenie wszystkich zmian w organizacji kitm — powotywanie nowych komorek, czy
stanowisk pracy, nowe zadania stg przed Urgdem.

»

o

~

4.2 Planowanie audytu

1.  Audytor Wewstrzny przygotowujc roczny plan audytu ustala kolefdgpoddania obszarow
ryzyka biogc pod uwag stopié ich waznosci oraz uwzgtdniajc czynniki organizacyjne:
- czas nieziziny dla przeprowadzenia zadaudytowych i czynnizi organizacyjnych,
- czas przeznaczony na szkolenia,
- dostpne zasoby ludzkie i rzeczowe,
rezervg czasow na nieprzewidziane dziatania,
szacunkowe koszty przeprowadzenia audytu.
2.  Przebieg prac audytu wegtrznego oparty jest o roczny plan audytu — wzonplstanowi
zat. nr 3 do niniejszych Procedur.



3. Roczny plan audytu spadza s¢ w oparciu o analizryzyka, w porozumieniu z Waojtem /nie
wyklucza s¢ udziatu innych oséb wskazanych przez Wojta w msicelanowania/. Roczny
plan audytu wprowadzany jest do stosowania atfeniem Wajta.

4, Roczny plan audytu zawiera: analinbszarow ryzyka, tematy audytu wesmnego,
harmonogram prac audytu i proponowane obszary ddazba w latach naginych.

5. Zmiana harmonogramu zadaynikajacych z rocznego planu audytu seonasipi¢ za zgod
Wijta.

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Wojtemmect Audytorowi Wewrtrznemu
przeprowadzenie audytu poza planem.

7. Przeprowadzanie audytu rgmije na podstawie imiennego upciweenia wystawionego
przez Wojta. Upowanienie wystawiane jest jednorazowo na okres cafte§a i upowania
do przeprowadzania audytow zgodnie z planem wedhie i jednostkach organizacyjnych. W
przypadku przeprowadzania audytéw pozaplanowyclta-kadego zadania wystawiane jest
odrebne upowanienie - wzor upowanienia stanowi zat. nr 4 do niniejszych Procedur.

8.  Audytor Wewrtrzny, w uzgodnieniu z Wéjtem, me powotd rzeczoznawg do udziatu w
zadaniu audytowym. Wzor wniosku o powotanie rzepaeey stanowi zatznik nr 5 do
niniejszych Procedur.

9. Opinia, kt&a sporadzi rzeczoznawca jest przekazywana Audytorowi Wgrznemu, ktory w
razie potrzeby mae zadaC jej uzupeinienia.

10 Jeeli Audytor Wewrtrzny prowadzi w danym roku audyt w jednostce oizmyjnej —
sporadza jeden plan audytu, z ktérym zapoznaje kierowmi&nej jednostki organizacyjne;j.
Kierownicy pozostatych jednostek organizacyjnyclpaznaj sie z planem audytu, ktory
zamieszczany jest na stronach internetowych BIR:durzZGminy Sierakowicev zakiadce
Prawo lokalne/Zargzdzenia Wojta Gminy.

11. Jeeli w trakcie realizacji planu, Audytor Wewtnzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zadanie jest maliwe lub celowe, uzgadnia z Woéjtem w formie pisefjraraiarg
zakresu realizacji planu.

12. Audytor Wewantrzny informuje kierownikdéw jednostek organizacyghy ktdrych dotycz
zmiany planu audytu o uzgodnionym zakresie planu.

4.3 Audytowanie, przeprowadzanie zada

81 Przed przysipieniem do realizacji zadania audytowego, Audytoewhttrzny opracowuje
szczegOtowy program zadania audytowego i przemleaaara¢ otwierapca.

8 2 Przy opracowywaniu programu zadania audytowego fardiewretrzny uwzgednia:

» cel zadania audytowego,

» zadania i czynnmai komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt,

* wyniki analizy ryzyka istnigicego w dzialalngci tej komorki i w obszarze oldym
zadaniem audytowym,

* wyniki analizy systemu zagdzania i kontroli w danym obszarze,

* wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

* wnioski i spostrzeenia wynikajice z przeprowadzonych czyriwodoradczych,

* wyniki bada analitycznych okrdonych problemow,

» opinie naukowe i specjalistyczne,

* swoje ddwiadczenie zawodowe i kwalifikacje,

e dostpnas¢ dowodow,

* potrzelg powotania rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu awyho,

* przewidywany czas trwania zadania igl@go rozpocgcia.

8 3 Program zadania audytowego zawiera m.in.: oznaezeslania audytowego ze wskazaniem
jego numeru i tematu, cel zadania, aralibszarow ryzyka, podmiot i przedmiot zadania,
wskazOwki metodyczne, zatenia organizacyjne oraz harmonogram przeprowadzania
zadania. Program zadania audytowego stanowtzaik nr 6 do Procedur.



84 Na tydzi&h przed planowanym rozpogzaem audytu, Audytor Wewtrzny przedkiada
kierownikowi komorki audytowanej pisemne powiadonie 0 zadaniu audytowym.
Przedstawia w nim przedmiot audytu, czasokres ftiaydermin i miejsce przeprowadzenia
narady otwierajcej. Wzor powiadomienia stanowi zeknik nr 7 do Procedur.

85 Przeprowadzenie narady otwiex@gj] odbywa si w obecnéci Audytora Wewrtrznego i
kierownika komorki poddawanej audytowi.

86 Podczas narady otwiesap] Audytor Wewstrzny przedstawia cel, tematyki zatazenia
organizacyjne zadania audytowego.

8 7 Kierownik komorki, w ktorej przeprowadzanydrie audyt wewetrzny zobowizany jest do
przedstawienia informacji dotygzej jej funkcjonowania oraz do uzgodnienia z audyio
sposobéw unikania ewentualnych zakideepracy komorki.

88 Z przeprowadzenia narady spsiizany jest protokét, podpisywany przez Audytora
Wewrgtrznego i kierownika komorki poddawanej audytowi. pkzypadku, gdy kierownik
komorki odmowi podpisania protokotu, powinien niéagznie wyjgni¢ w formie pisemne;j
przyczyny odmowy. Protokét z narady otwiesagj stanowi zat. nr 8 do Procedur.

8§89 Audytor Wewrtrzny ma prawo wygpowa 0 pomoc merytoryczn do pracownikow
audytowanej komorki, zapoznaje soéwniez z ich opiniami i wskazéwkami.

8§ 10 Konsultacje z pracownikami megodbyw& sig w formie rozmowy bezpwedniej lub
telefonicznej oraz wywiadu. Audytor w celu udokunmemania istotnych dla zadania faktow
moze sporadzi¢ z tych konsultacji protokot z rozmowy/ wywiadu. Bfzprotokotu stanowi
zat. nr 9 do Procedur.

§ 11 Pracownicy komorek organizacyjnych poddawanych wtowdy map prawo z wiasnej
inicjatywy ztazy¢ pisemne éwiadczenia dotycee przedmiotu audytu. Audytor Wewtreny
nie mae odmowe wiaczenia tych éwiadczeé do biezacych akt audytu wewgtrznego.

4.3.1 Dokumentacja pracy audytora weygtrenego

=

Audytor prowadzi biesce akta audytu i state akta audytu.

2.  Stale akta audytu obejmuprzepisy i inne akty normatywne dotyce Urzdu i jednostek
organizacyjnych, dokumenty zawiefe¢ opis procedur kontroli, plany i sprawozdaniaznec
audytu wewatrznego oraz inne informacje mgge mi€ wptyw na przeprowadzanie audytu
wewrgtrznego i analiz ryzyka, imienne upowaienie do przeprowadzania audytu.

3.  Stale akta podlegagktualizacji.

4. Biezace akta audytu gromadzone & celu dokumentowania przebiegu i wyniku zada
audytowych.

5. Biezace akta audytu obejmujm.in.: dokumenty zgromadzone przed rozgotam zadania
audytowego, program zadania, protokoty z naradudwaty sporzdzone przez audytora w
trakcie badania, notatk informacyjra, zlozone przez pracownikOw s$wiadczenia,
sprawozdanie z przeprowadzenia audytu, inne doktymen istotnym znaczeniu dla
przeprowadzanego audytu westnznego.

6. Dokumenty okrdone w pkt. 5 audytor watza do akt bizacych w kolejnéci wynikajacej z

toku dokonywanych czynsgoi, strony akt § numerowane, a na patku kazdego tomu akt

zamieszczany jest wykaz materiatow zawartych w datomie.

Wojt oraz kierownik komorki, w ktérej jest przepradzany audyt majprawo wghdu do

biezacych akt.

4.4 Komunikowanie wynikéw i sprawozdawgzo

1. Po zakaczonych czynngiach audytowych, Audytor Wewtrzny przeprowadza narad
zamykajica. WzOr protokotu z narady stanowi zat. nr 10 dodectur.

2.  Osobami obecnymi na naradzie Audytor Wewrgtrzny, kierownik komérki audytowanej lub
wyznaczeni przez niego uposvaeni pracownicy.



10.

11.

12.

13.

14.

Na naradzie magrowniez by¢ osoby sprawujce nadzor nad komdégkpoddal audytowi,
zaproszeni na wniosek kierownika przez Audytora Wikznego.
Przed narad zamykajca Audytor Wewrtrzny przedstawia projekt sprawozdania z
przeprowadzonego audytu. Projekt taki agldostarczy kierownikowi komorki poddawanej
badaniu w terminie unmiwiajacym mu ustosunkowaniegsilo jego tréci.
Z przeprowadzonej narady zamykaj Audytor Wewaetrzny sporzadza protokot, ktory
zawiera informacje o celu, przebiegu i wyniku nafdddpisuyj go Audytor Wewngtrzny oraz
kierownik komorki audytowanej lub osoba przez niegowaniona. Kierownik komérki ma
prawo odmowé podpisania protokotu §& nie zgodzi st z jego postanowieniami. Audytor
czyni o tym wzmiank w protokole, a kierownik komorki niezwtocznie uadsia na gimie
przyczyny odmowy podpisania protokotu.
Po odbyciu narady Audytor Weetreny sporzdza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
wewretrznego, w ktorym przedstawia w sposéb jasny, mgtezwiezty, ustalenia i wnioski
poczynione w trakcie audytu. Sprawozdanie przeleanagtpnie kierownikowi audytowane;j
komorki.
Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu zawiera:

oznaczenie zadania audytowego,

dat sporadzenia,

nazwe komorki audytowanej,

cel przeprowadzenia zadania,

zakres przedmiotowy zadania,

podgte dziatania, zastosowane techniki,

termin audytu,

opis dziata komorki, jej strategia i cel,

ustalenie stanu faktycznego,

okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchyhie

uwagi i wnioski w sprawie uswggia stwierdzonych uchyhie

podpis audytora.

Kierownik komorki mae zgtost na pémie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania dodatkowe wypaenia lub umotywowane zastiamia dotyczce ustalé stanu
faktycznego.

Zgtoszone zastrzenia i uwagi podlegajanalizie przez Audytora Wewtiznego. W razie
potrzeby dokonuje on dodatkowych czykeiovyjasniajacych w tym zakresie i w przypadku
stwierdzenia zasadbd catasci lub czsci dodatkowych wyjénien zmienia lub uzupetnia
odpowiedni cz¢$¢ lub catgé sprawozdania.

W razie nieuwzgidnienia dodatkowych wyjaien lub zastrzeen w cataci lub czsci,
Audytor Wewretrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadsmen na pimie
kierownikowi audytowanej komérki. Dokumentag tego zakresu wtza do akt bigcych.
Audytor Wewrgtrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wéfgen lub zastrzeen od kierownika
komoérki poddawanej audytowi, przekazuje po jednygmeenplarzu sprawozdania Wojtowi
oraz kierownikowi komorki. Sprawozdanie z przeprdaenia audytu wewitrznego stanowi
zat. nr 11 do niniejszych Procedur.

Kierownik komorki, w terminie 14 dni od dnia otrzgmia sprawozdania, me zgtosé na
pismie Wojtowi swoje stanowisko odéitie otrzymanego sprawozdania.

Jezeli Wojt stwierdzi zasadrsd uwag i wnioskow zawartych w sprawozdaniu, wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskatarain ich realizacji, powiadamigj o
tym Audytora Wewatrznego.

Wojt zawiadamia Ministra Finanséw oraz Audytora Wetiznego, w cigu 2 miesicy od
daty otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia tauydp nie podjciu dziata
naprawczych wraz ze szczeg6towym uzasadnieniem.



4.5 Czynnéci sprawdzajce

1. Audytor Wewrtrzny mae przeprowadzi czynngci sprawdzajce, dokonujc oceny
dostosowania dziatgednostki do zgtoszonych przez niego uwag i wniogk

2. Audytor Wewatrzny samodzielnie ocenia, czy jest konieczne e czynndci
sprawdzajcych.

3. Czynnéci sprawdzajce rozpoczynaj Sic wystosowaniem przez Audytora Wegtnznego do
komorki audytowanej zapytania 0 sposOb weroa przez ni zalecé zawartych w
sprawozdaniu. Wzér zapytania stanowi zat. nr 1Pdedur.

4. Czynndci sprawdzajce w zalenosci od wagi danego zadania audytowego i stwierdzomnyc
danym procesie uchyliemog obejmowa& kategorie dziaka o r&znej skali — od krotkiej
rozmowy telefonicznej, wyrywkowego sprawdzenia wyiimaci zalecé audytu a do
szczegotowej kontroli.

5.  Wynik czynnéci sprawdzajcych Audytor Wewntrzny zamieszcza w notatce informacyjnej,
ktorej wzor stanowi zat. nr 13 do Procedur.

6. Notatk informacyjra Audytor Wewnrtrzny przekazuje Wojtowi i kierownikowi komorki
audytowanej.

4.6 Inne czynns&ci audytowe

1. Audytor wewnrtrzny przynajmniej raz na kwartat przedstawia WMjtanformacg o stanie
realizacji planu audytu oraz dziakaodejmowanych poza planem.

4.7 Czynnaci doradcze

1. Uslugi doradcze wykonywane przez audyt wetnany podnosz jego warté¢ dodan.

2. Doradztwoswiadczone przez audyt wewtrzny jest kontynuagj ustug zapewniagych i
dochodzeniowych dlatego @ przybiera post& nieformalnych porad, analiz lub ocen.

3. Audyt wewrgtrzny nie jest funke decyzyjrm. Decyzje co do przgfia lub wdraania zalece
wydanych jako rezultat ustugi doradczej audytu pmyizosta podgte przez kierownictwo
Urzedu.

4. Ustugi doradcze magmiet rézna forme:

v Uczestnictwo w spotkaniach, naradach, odprawach,
v Uczestnictwo w komitetach zaidzapcych,

v' Porady w zakresie tworzenia nowych procedur,

v" Rutynowe wymiany informacji.

2. Przy wykonywaniu ustugi doradczej Audytor Wesmzny powinien wykaza naleryta
staranné¢ zawodow, poprzez zrozumienie:

v' Potrzeb cztonkéw kierownictwa, w tym charakteruasz realizacji oraz sposobu
przedstawienia wynikow zadania,

Mozliwych powoddw i motywacji oséb zlecgych ustug,

Zakresu prac potrzebnych do gggiiccia celéw zadania,

Umiejetnosci | zasobow potrzebnych do wykonania zadania,

Wplywu na realizagj planu audytu,

Mozliwych konsekwenciji dla przysztych projektéw i zadsudytowych,

Mozliwych korzysci dla organizacji wynikacych z wykonania ustugi.

AN NN NN

3.  Oprocz wzgtdéw dotycacych zachowania niezaleosci i obiektywizmu oraz nalgtej
starannéci zawodowej, Audytor Wewgtrzny powinien:
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11.

v' Odby¢ whasciwe spotkania i zgromadzinformacje niezbdne do oceny charakteru i
zakresu ustugi, ktéra ma zostaykonana,

v' Upewnt sig, ze ustugobiorcy rozumieji akceptuj odpowiednie wytyczne zawarte
w karcie audytu,

v' Ocent ustug doradcz pod ktem zgodnéci z ogolnym planem audytow,
realizowanym przez audyt.

Audytor Wewrgtrzny maze odmowé wykonywania czynnii doradczych, jeeli uzna, ze cel
lub zakres tych czynsioi nie jest zgodny z celami audytu wesnznego.

Audytor Wewretrzny nie podejmuje czyndoi doradczych, ktérych wykonywanie
prowadzitoby do przgcia przez niego zadalub uprawnié wchodacych w zakres
zarzdzania jednostk

O odmowie wykonania czynia doradczych i jej przyczynach, Audytor Westnzny
zawiadamia pisemnie Wojta. Wz6r o odmowie wykonacegnnagci doradczych stanowi
stanowi zat. nr 14 do Procedur.

Wéjt maze wyda pisemne polecenie wykonania czyseialoradczych.

W wyniku czynndci doradczych Audytor Wewitrzny mae przedstawi opinie lub
zalecenia dotyce usprawnienia funkcjonowania jednostki. Wzér omtanowi zat. nr 15
do Procedur.

Audytor Wewretrzny maze z wtasnej inicjatywy sktadeierownikowi audytowanej komorki
organizacyjnej lub Wéjtowi wnioski m@je na celu usprawnienie funkcjonowania tej
komorki lub jednostki.

Wojt i kierownik komorki organizacyjnej nies wiazani wnioskami, zaleceniami i opiniami
audytora.

Forma i zawart& sprawozdania z przeprowadzenia czyenaloradczych powinny iy
odpowiednie do ich rodzaju i charakteru moggh przez Audytora Wewatrznego dziata.
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. Postawa etyczna audytora wewstrznego

Audytor wewrtrzny dziala w zgodzie z ,Kodeksem etyki” opublikamym przez
Ministerstwo Finansow.

Audytor przy wykonywaniu swoich obowakow postgpuje uczciwie, w zgodzie ze swoimi
przekonaniami, wedtug najlepszej woli i wiedzy orazaleyta starannécia.

Audytor Wewrtrzny nie angauje st w dziatania sprzeczne z prawem.

Audytor Wewretrzny w szczegOlnii:

v' Zachowuje obiektywizm przy zbieraniu, ocenianiurzgkazywaniu informacji na
temat audytowanego zadania,

v' Dokonuje wywaonej oceny, bigrc pod uwag wszystkie okolicznéci zwigzane z
przeprowadzanym zadaniem audytowym,

v' Chroni swoj niezalenos¢ przed prébami wplywania na wygane przez niego
whnioski,

v' Ujawnia wszelkie istotne fakty, o ktérych posiadiedwe, a ktérych nie ujawnienie
mogtoby znieksztatéisprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego.

Audytor Wewrgtrzny nie bierze udziatu w zadaniu audytowym, ktdreze doprowadzi do
powstania konfliktu intereséw, a taknie wykorzystuje swojej funkcji do celéw prywatiy
Audytor Wewrgtrzny powinien by pewny,ze wprowadzane uwagi i wnioski poczynione w
trakcie przeprowadzania zadania audytowego nienpsz na niegozadnych kompetenciji
ani odpowiedzialngi w zakresie zarlzania gmin oraz gwarantaj ze funkcje tego rodzaju
pozostag w catkowitej i wyhcznej kompetencji Wojta.

Audytor Wewretrzny dba o ochran swojej niezalenosci i unika konfliktu intereséw,
odmawiajc przyjmowania jakichkolwiek korzgi, ktére mogtyby narusza jego
niezalenos¢, uczciwaé i obiektywizm.

Audytor Wewrtrzny swoim posfpowaniem umacnia rangi znaczenie audytu dla
wiasciwego funkcjonowania jednostki.

Audytor Wewretrzny szanuje wartg i wkasna¢ informaciji, ktég otrzymuje i nie ujawnia jej
bez odpowiedniego upowmaienia.
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ZAt. 1: MATEMATYCZNA METODA ANALIZY RYZYKA

N Na Kategorie ryzyk Pri| Da Ocena ryzyka po W

az ZW Ist O Ja K Ry or ta uwzgkdnieniu: yn

w a ot pe ko on zy yt ost Kr Da Pri ik

a ko no ra §¢ tro ko et at yte ty oryt ko

za m §¢ cy za la w ki ni ro ost eto nc

da or jn rz w e er eg w at w ow

ni ki e ad e w o] o] ni kier y

a au za w ne w au eg ow

au | dy Fo25( 020 015 025 015 M | 9y o | nict

dy to ct tu au wa

to wa wa dy

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

Zad. 4 4 4 4 4 day | 200x | 100%| 1209 150% 93,8%

1

Zad. 3 3 2 4 2 day | 200x | 67,5%| 87,5% 117,5% 73,4p6
2
Zad. 4 2 1 3 4 niski| 200x| 70,0% 70,0% 70,006 43,8%
3
Zad. 1 1 1 1 1 niski| 200x| 25,0% 45,00 45006 28,1%
4
Zad. 2 3 3 3 1 | sredni| nigdy| 55,09 85,0% 100% 62,5%
5
Zad. 2 1 4 1 3 | éredni| 200x | 60,09 70,0% 85,0% 53,1%
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1. Punktem wyjcia jest identyfikacja wszystkich mlovych zada& audytowych. Wszystkie
zadania wyliczoneasw kolumnie 1 tabeli (nazwa zadania audytowego).

2. Nastpnie naley okresli¢ jednostki organizacyjne odpowiedzialne za prawigiqprzebieg
danego zadania (kolumna 2).

3. Po zacignicciu opinii Wéjta /maliwe jest wykorzystanie przez audytora opinii inhyesob z
kierownictwa Urzdu wyznaczonych przez Wojta/ — okleny jest priorytet kierownictwa
(kolumna 8). Dla kadego z priorytetéw przyznawang \wagi, ktére zostapuzyte w modelu.

priorytet duy - 30% tj. 0,30
priorytetsredni - 15% tj. 0,15
priorytet niski - 0% tj. 0,00
4. W kolumnie 9 — uwzgdniamy czas jaki uphat od ostatniego audytu. Przyznane wagi
WYynosz:
nigdy — 30% tj. 0,30
rok 200x — 20% tj. 0,20
rok 200x+1 — 10% tj. 0,10
rok 200x+2 — 0% tj. 0,00
5. Poszczegdlnym kategoriom ryzyka przypoizowujemy okrélone wagi. Suma wag = 1.

Wagi przydzielanessprzez audytora na podstawie profesjonalnegdws



Kategorie ryzyka

S Istotnas¢ Operacyjne Jaksd Kontrola Ryzyko

k /czynniki finansowe/ zaradzania | wewretrzna | wewretrzne
a

I

a

1 2 3 4 5 6

1. | Brak implikacji finansow. Mata Bardzo wysoka Bardagsoka Niski wptyw

2. | Mate implikacje finansow. Srednia Wysoka Wysoka Umiarkowany
3. | Duze implikacje finansow. Dia Umiarkowana Zadowalga Wysoki

4. | Kluczowy system finansowy Bardzo it Niska Niska Bardzo wysoki
Waga modelu:

\ 0,25 | 0,20 | 015 | 025 | 0,15

Poszczegolinym zadaniom audytowym audytor przyutkawuje skale (punkty) na podstawie
wiasnego ogdu — zgodnie z powgz tabeh. Punkty wpisywaneasw kolumny 3 -7 w 1
tabeli.

Kolumna 10 — algorytm oblicAgest nasfpujacy:
[(waga istotnas¢ x skala) + (waga czynniki operacyjne x skala) + (aga jakosé
zarzadzania x skala) + (waga kontrola wewsgtrzna x skala) + (waga ryzyko
wewnetrzne x skala)]/4
4 — maksymalna wardé jaka mazna przyzné dla danego kryterium

Obliczenie dla zadania nr 2;
[(0,25x3)+(0,15x3)+(0,25x2)+(0,15x4)+(0,20x2)] 685 = 67,5%

Ocena ryzyka wedtug daty ostatniego audytu (kol—ldbliczenia uwzgldniaj wynik z kol.
10 oraz dag przeprowadzenia ostatniego audytu — wynik z kolagn

Obliczenie dla zadania nr 2:

67,5% + 20% = 87,5%

Ocena ryzyka wedtug priorytetu kierownictwa (kdk)  obliczenia uwzgidniaj wynik z
kol. 11 oraz dodatkowo priorytet kierownictwa — wa kolumny 8.

Obliczenie dla zadania nr 2:

87,5% + 30% = 117,5%

10.Wynik koncowy — polega na sprowadzeniu uzyskanych wynikéegmtowych do wspdlnego

mianownika.

Obliczenie dla zadania nr 2:

117,5% : 160% = 0,734 = 73,4%

160% - warté¢ maksymalna jakmoze uzyské w analizie ryzyka zadanie audytowe (100% z
oceny ryzyka po uwzgtinieniu kryteriow, 30% z oceny ryzyka po uwapieniu daty
ostatniego audytu, 30% z oceny ryzyka po uwdgieniu priorytetéw kierownictwa)



ZAt. 2: SZACUNKOWA METODA ANALIZY RYZYKA

1. Punktem wyjcia jest identyfikacja wszystkich mlovych zada audytowych. Wszystkie
zadania wyliczoneasw kolumnie 1 tabeli (nazwa zadania audytowego).

2. Do dokonania wyboru zadado planu audytu — wyznaczona zostaje grupa ekspenc
Urzedzie skfadajca st z wyznaczonych przez Wajta pracownikéw np. 5 0oséb.

3. Kazda osoba, nie uzgadniajswoich ocen z innymi tworzy swpliste rankingows (metod,
wiasnego ogdu).

4. Zadanie audytowe, ktére powinno dyrealizowane w pierwszej kolejm (najwicksze
ryzyko) — otrzymuje 5 pkt. Kale kolejne otrzymuje o 1 punkt mniej, ostatnie raglana
liscie otrzymuje 1 punkt.

5. Otrzymane punkty sssumowane i tworzony jest ranking zada

6. Aby wyrazic otrzymany wynik w % - dzieli siilos¢ punktéw, ktore otrzymalto ka zadanie
tacznie przez il&¢ punktdw, ktog otrzymato zadanie pierwsze ngcle.

7. Pierwsze nadcie zadanie ma ryzyko réwne 100%.

Nazwa Eksperci Suma Pozycja w Oceng
zadania A B C D Punktow rankingu ryzyka
1 2 3 4 5 7 8 9
Zad. Nr 1 5 4 5 3 22 1 100%
Zad. Nr 2 5 3 1 4 15 3 68%
Zad. Nr 3 3 5 4 1 17 2 7%
Zad. Nr 4 2 1 2 5 13 4 59%
Zad. Nr 5 1 2 2 2 8 5 36%




ZAt. 3: WZOR ROCZNEGO PLANU AUDYTU

(nazwa i adres jednostki sektora

1.

finanséw publicznych)

PLAN AUDYTU WEWN ETRZNEGO NAROK ....

Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu we

wnetrznego (wg stanu na dzie n 30 wrzesnia

roku poprzedzaj gcego rok, na ktoéry sporz gdzony jest plan audytu)

Nazwa jednostki, w ktérej zatrudniony jest
audytor wewn etrzny

Podstawowe cele i obszary dziatania jednostek, w
ktorych audytor wewn etrzny prowadzi audyt
wewnretrzny

Struktura organizacyjna jednostki, w ktorej

zatrudniony jest audytor wewn etrzny
(zwi ezly opis wskazuj acy na usytuowanie audytora
wewnetrznego/komérki audytu wewn etrznego)

Wykaz jednostek, w ktérych audytor wewn
prowadzi audyt wewn etrzny

etrzny

Kwota $rodkow publicznych (w min zf) planowana
do zgromadzenia przez jednostk e, w ktorej jest
zatrudniony audytor wewn etrzny, w roku obj
planem audytu,

etym

wtym:  $rodkéw wymienionych w art. 5 ust. 1 pkt
2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. 0
finansach publicznych (w min z)

Planowana kwota wyda  tkéw i rozchodéw srodkow
publicznych jednostki, w ktorej jest zatrudniony
audytor wewn  etrzny, w roku obj etym planem audytu

(w min z}),

wtym:  srodkéw wymienionych w art. 5 ust. 1 pkt
2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. 0
finansach publicznych (w min z)

Liczba os6b zatrudnionych w jednostce, w ktorej
zatrudniony jest audytor wewn etrzny,

orazt aczna liczba os6b zatrudnionych w
pozostatych jednostkach, w ktérych audytor
wewnetrzny prowadzi audyt wewn etrzny

Liczba o0s6b z
wewnetrzny

atrudnionych na stanowisku audytor

Inne informacje istotne dla przeprowadzenia
audytu wewn etrznego, uwzgl edniaj ace specyfik e
jednostki

2.

Analiza obszarow ryzyka

Charakterystyka obszaru obj
wewnetrznym

etego audytem

Opis metody analizy ryzyka

Wyniki analizy obszaréw ryzyka

Obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora wewn
poziomu ryzyka w danym obszarze

etrznego z okre sleniem szacowanego



Lp. Obszar ryzyka Poziom ryzyka
(wysoki/  sredni/niski)

1.

2.

Tematy i proponowany harmonogram realizacji audy

tu wewn etrznego

Lp. Temat audytu Proponowany Niezb edne Obszar ryzyka Ewentu alna Uwagi
wewnetrznego termin zasoby potrzeba
przeprowadzenia (liczba powotania
audytu osobodni) rzeczoznawcy
wewnetrznego
1.
2.

Planowane obszary, ktére powinny zosta

¢ obj ete audytem wewn etrznym w kolejnych latach

Lp. Obszar ryzyka Planowany rok Uwagi
przeprowadzenia audytu
wewnetrznego
1.
2.
Organizacja pracy audytora wewn etrznego/komorki audytu wewn  etrznego
Lp. Zadania audytora wewn etrznego/komorki Zasoby ludzkie Zasoby Uwagi
audytu wewn etrznego (liczba osobodni) rzeczowe
1. Przeprowadzanie zada 1 audytowych
2. Opracowanie technik przeprowadzania
zadania audytowego
3. Przeprowadzanie czynno sci
sprawdzaj acych
4. Wspoétpraca z innymi stu zbami
kontrolnymi
5. Czynno s$ci organizacyjne, w tym
planowanie i sprawozdawczo $é
6. Szkolenia i rozwoj zawodowy
7. Urlopy/czas dost epny
8. Inne dziatania, w tym rezerwa czasowa




(data) (piecz atka i podpis audytora

wewn etrznego/koordynatora komorki
audytu wewn etrznego)
(d ata) ....... ( p|ecz .......... tka i podpis kierowniké .........

jednostki)



ZAt. 4: WZOR UPOWA ZNIENIA DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

(piecz¢ nagtéwkowa Urzdu) (data i miejsegstawienia)

(numer upowaienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewgtrznego

Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dniaZwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
249, poz. 2104 z @gd. zm.)

upowania st Pana/ Pani

do przeprowadzenia audytu wesrmnego zgodnie z planem audytu wetvanego/ poza planem
audytu wewntrznego* w komorkach organizacyjnych WJdu Gminy Sierakowice ustanowionych
Regulaminem Organizacyjnym Wdu Gminy Sierakowice, i w jednostkach organizacginy
samorzadu terytorialnego, w ktérych zgodnie z art. 51 dg.w/w ustawy, mze by prowadzony
audyt wewtrzny:

- Gminnym Grodku Kultury,

- Bibliotece Publicznej Gminy,

- Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej,

- Zespole Ekonomiczno- Administracyjnym Szkét,

- Samoradowym Przedszkolu w Sierakowicach,

- Szkotach Podstawowych (Jelonko, Lisie Jamysnigwo, Mojusz, Puzdrowo, Sierakowice,
Zatakowo),

- Zespotach Szkot (w Gowidlinie, w Tuchlinie, w Kamicy Krolewskie))

- Gimnazjum w Sierakowicach,

- Zasadniczej Szkole Zawodowej w Sierakowicach.

Upowanienie jest wane za okazaniem dowodu osobistego nr...................
Termin wanaosci upowanienia.......................

* niepotrzebne skidi¢



ZAL. 5: WZOR WNIOSKU O POWOFANIE RZECZOZNAWCY DO UDZIALU W
ZADANIU AUDYTOWYM

(miejscowéc)

Whiosek o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zadanaudytowym

Na podstawie art. art. 54 ust. 1 gktustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 zzpdzm.) powoty rzeczoznawew dziedzinie:

( miejsce, przedmiot, zakres czydoicaudytowych, w ktérych ma wagi udziat rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czydnbaudytowych samodzielnie/ we wspoétpracy z audyor
wewrgtrznym uczestniccym w zadaniu audytowym.

(podpis WA)jt



ZAt. 6: WZOR PROGRAMU ZADANIA AUDYTOWEGO

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO:

TEMAT ZADANIAAUDYTOWEGO

NR ZADANIAAUDYTU

Lt ACZNA LICZBA PRZYZNANYCH DNI

PLANOWANY TERMIN SPORZ ADZENIA
PROJEKTU SPRAWOZDANIA Z
PRZEPROWADZENIAAUDYTU

PLANOWANY TERMIN OGLOSZENIA
OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA Z
PRZEPROWADZENIAAUDYTU

CEL ZADANIAAUDYTOWEGO

ZAKRES ZADANIAAUDYTOWEGO

METODYKA AUDYTU w tym:

techniki, problemy na ktore nalgzwrocic szczegola
uwag, dowody niezbdne do dokonania ustalesposob

ich badania

ANALIZARYZYKA | KONTROLIWEWN ETRZNEJ

PLANOWANY CZAS TRWANIA ZADANIA
AUDYTOWEGO

NAZWISKO I IMI E AUDYTORA
WYKONUJ ACEGO AUDYT

NUMER IMIENNEGO UPOWA ZNIENIA

UWAGI

/podpis Audytora¥ihctrznego/




ZAL 7: WZOR POWIADOMIENIA O ZADANIU AUDYTOWYM:

Audytor Wewrgtrzny
Urzedu Gminy Sierakowice

/img i nazwisko/

Kierownik
Komorki/jednostki
audytowanej

POWIADOMIENIE
0 zadaniu audytowym

/numer i nazwa/

Informuje Pana/Pami ze w dniach od ...................... [0 [ J w
komorce/jednostce organizacyjnej ...........cceeeee... przeprowadzone zostanie zadanie audytowe
0T (=T 0 1 = | PP

Zadanie audytowe zawarte jest/nie jest zawarteawi@laudytu na rok ...

Jednoczénie informug, ze narada otwieraga na ktorej zostanie przedstawiony
cel, tematyka i zaleenia organizacyjne zadania audytowegoeodie s¢ dnia .........................
W e W naradzie obgxiiowy jest udziat Pani/Pana lub osoby upgnvane).

/podpis audytora/



ZAt 8: WZOR PROTOKO+U Z NARADY OTWIERAJ ACEJ:

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJ ACEJ

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

MIEJSCE PRZEPROWADZENIA ZADANIA
AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIAAUDYTOWEGO e
TERMIN NARADY

CELNARADY OTWIERAJ ACEJ e

PRZEBIEG NARADY OTWIERAJ ACEJ e

OBECNI

AUDYTOR WEWN ETRZNY

KIEROWNIK KOMORKI/JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ



ZAL 9: WZOR PROTOKOFU Z ROZMOWY/ WYWIADU

PROTOKOt Z ROZMOWY/ WYWIADU

NR ZADANIAAUDYTU | NAZWA
KOMORKI/JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

DATA

PRZEDMIOT ROZMOWY/WYWIADU |

AUDYTOR WEWN ETRZNY

IME i NAZWISKO OSOBY




ZAk 10: WZOR PROTOKOt U Z NARADY ZAMYKAJ ACEJ

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJ

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

MIEJSCE PRZEPROWADZENIA ZADANIA
AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIAAUDYTOWEGO
TERMIN NARADY

CEL NARADY ZAMYKAJ ACEJ

PRZEBIEG NARADY ZAMYKAJ ACEJ

OBECNI

AUDYTOR WEWN ETRZNY

KIEROWNIK KOMORKI/JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

ACEJ



ZAk 11: WZOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIAAUDYTU WEWN ETRZNEGO

NAZWA | NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO
DATA SPORZADZENIA SPRAWOZDANIA
NAZWA | ADRES KOMORKI W KTOREJ
PRZEPROWADZONO AUDYT
AUDYTOR WEWNETRZNY | NUMER IMIENNEGO
UPOWAZNIENIA
CEL PRZEPROWADZENIA ZADANIA AUDYTOWEGO
ZAKRES PODMIOTOWY i PRZEDMIOTOWY ZADANIA
AUDYTOWEGO
PODXETE DZIALANIA | ZASTOSOWANE TECHNIKI
PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO
TERMIN PRZEPROWADZENIA ZADANIA
AUDYTOWEGO
ZWIEZLY OPIS DZIALANIA KOMORKI
AUDYTOWANEJ
METODYKA AUDYTU WEWNETRZNEGO (TECHNIKI,
SPOSOBY, DOKUMENTY)
USTALENIE STANU FAKTYCZNEGO NA PODSTAWIE
ANALIZY BADANYCH DOKUMENTOW
OKRESLENIE ORAZ ANALIZA PRZYCZYN |
SKUTKOW UCHYBIEN
OPINIAW SPRAWIE ADEKWATNGSCI,
SKUTECZNGCSCI | EFEKTYWNOSCI SYSTEMU
ZARZADZANIA | KONTROLI WEWNETRZNEJ W
BADANYM OBSZARZE
UWAGI | WNIOSKI W SPRAWIE USUNECIA
STWIERDZONYCH UCHYBIEN /ZALECENIA/

Powyzsze przeprowadzono zgodnie Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej
Praktyki Audytu Wewitrznego.

Zgodnie z § 22 pkt. 3 Rozpadzenia Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 20@6r
sprawie szczegotowego sposobu i trybu przeprowaazardytu wewgirznego/ Dz. U. z 2006 r.,
Nr 112, poz. 765/ kierownikowi komoérki organizacgjrpoddawanej audytowi przystuguje prawo
zgtoszenia na pinie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania spraweaaadodatkowych wyjaien
lub umotywowanych zastrzen dotyczicych ustalé stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkow
stwierdzonych uchybieoraz uwag i wnioskéw zawartych w sprawozdaniu.



Zgodnie z § 24 cytowanego wgj rozporadzenia — WOojt podejmua¢ na podstawie
sprawozdania dziatania mag na celu usuetie uchybi@ lub wprowadzenie usprawmig
wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie owékazuje termin ich realizaciji,
powiadamiajc o tym audytora.

Zgodnie z art. 56 pkt. 3 i Wstawy o finansach publicznych /Dz. U. z 2005 r2KM9, poz.
2104 z pén. zm./ —jezeli w terminie 2 miesicy od dnia otrzymania sprawozdania z
przeprowadzonego audytu nie zost@odigte dzialania mage na celu usugtie uchybi@é — Wojt
jest zobowizany powiadond o tym Ministra Finanséw i Audytora Wewtnznego.

Zal. 1 na ...str.

AUDYTORBWNETRZNY

Wyk w 3 egz.:

1. Wijt

2. Kierownik komoérki/jednostki .................
3. ala



ZAt 12: ZAPYTANIE O SPOSOB WDROZENIA ZALECE N AUDYTOWYCH

Sierakowice, dn...............

Audytor Wewrtrzny

(Imk i nazwisko)

(Kierownik komorki/jednostki
poddanej audytowi)

ZAPYTANIE O SPOSOB WDROZENIA ZALECE N AUDYTOWYCH

Zwracam 8i z zapytaniem 0 sposOb wdemia zaleck audytowych dla zadania:
...................................................... Odpowiedzi prosz udzielc w formie pisemnej, w
terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego @sm

Jednoczeie informug, iz czynné¢ ta wynika z ,Procedur audytu wewtrznego w
Urzedzie Gminy Sierakowice”.

Z powaniem



ZAL 13: WZOR NOTATKI INFORMACYJNEJ

NOTATKA INFORMACYJNA Z AUDYTU SPRAWDZAJ ACEGO

1. Nazwa i numer zadania audytowego:

Sierakowice , dn. ................. Audytewnrctrzny

Wykonano w 3 egz.

Nr 1- Wojt

Nr 2- Kierownik komorki............
Nr 3- a/a



ZAt..14: ODMOWA WYKONANIA CZYNNO SCI DORADCZYCH

fBikowice, dn...

WOJT
Gminy Sierakowice
w miejscu

INFORMACJA DOTYCZ ACA CZYNNOSCI DORADCZYCH

Panie Wdjcie, na podstawie § 27 ust. 1 rozgaweniaw sprawie szczego6towego sposobu i
trybu przeprowadzania audytu wextmznego, informuje, iz odmawiam wykonania czynsc
doradczyCh Nt.......cooiii i

Uzasadnienie:

Audytor Wewn etrzny



ZAt.15: OPINIA AUDYTORAWEW NETRZNEGO:

(Wéjt lub osobaginteresowana)

OPINIA AUDYTORAWEWN ETRZNEGO

Cel i zakres czynrigi

Opinia, ew. zalecenia:

Na podstawie 8§ 28 ust. 3 rozpagiizenia w sprawie szczeg6towego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wegtrenegoWojt i kierownik komaérki organizacyjnej....................
nie @ zwiagzani wnioskami, zaleceniami i opiniami audytora.

Audytor Wewtrzny



