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WtSjta Gminy Sierakowice

z d.nia f.,LZ.....zotS roku

!rrr::;T;::,rr7,u'*'"'ozenia "Procedt* audvtu wewnstrznego w (Irzsdzie Gminy w

na podstawie: art'30 ust'l ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorz4dzie gminnyrn ( j.t.Dz.tJ. z2015r''poz'1515)'art'2T2ustawyzdnia2Tsierpnia200grokuofinansachpr.rblicznycl 
Q.t.Dz.rJ.z2013'poz'885)'zgodnie zrozporz4dzeniemMinistraFinans6w zdnia4wrzesnia20l5rokuwsprawie

audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego a dytu (Dz.U . z 20r5,poz. 14g0),Kornunikatem Ministra Finans6w z 17 izerwca 2013 roku /Dz. rJrz. z 2013, poz.l5/ w sprawiestandard6w audytu wewngtrznego dra jednostek sektora finans6w publicz'ycrr:

Wprowadza sig ,,procedury audytu
zal4cznikiern do zarzadzenia.

$2

Procedury audytu wewngtrznego maj4 zastosowanie do audyt6w przeprowad zonych przez AudytoraWewngtrznego zar6wno wtJrzf,dzieJut i *l"arrosthcn iriiriruv:nych Gmir.ry Sierakowice.

$3

wykonanie zarz4dzeniapowierzam Audytorowi wewngtrznemu urzgdu Grniny w sierakowicach.

$4

Traci moc Zarz4dzenie:

i,:;1:::'3;r#t$,3:;ll-',t# roku w sprawie zatwierdzenia: ,, procedur audytu wewnstrzrego w

Zarzqdzenie wchodzi w Lycie z dniem podpisania.
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PROCEDURY AUDYTU WEWN4TRZNE GO

w Urzgdzie Gminy w Sierakowicach

Sierakowice, grudzieri 201 5t.



Podstawv prawne:

Ustawa zdnia27 sierpnia2}}9 r. ofinansachpublicznych(Dz.TJ.22013r., 
poz. gg5),

Rozporz4dzenie Ministra Finans6w z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytuwewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. tJ. z 2075, poz. r4g0),
Migdzynarodowe tr::o*d, praktyki Zawodowej Audytu wewngtrznego zamieszczone wKomirnikacie nr 2 Ministra Finansow z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie stancrarddw

,3ilr:"ngtrznego 
dla iednostek sektora finansfiw pubricznych (Dz. rJrz. M$. z 2013 r..

wymienionych regulacjach nie maj4ce istotnego wprywu na okreslone niniejszym

;y. 
t tryb przeprowadzania audytu ,"*gt.rnego nie powoduj4 koniecznosci

il"ffffiil:'i#;ffi:?3#i1i:T:fiT:cje dotvcz4 cezasad,i regurpostspowaniaAudytora

1.

2.

3.



l. Wstgp

1. 1 Obowiqzywanie proceclur auclytu wewngtrznego

Procedury Audytu wewngtrznego ustalaj4 jednolite zasady organizacji, cele, zakresi metodykg audytu wewngtrznego w rJngdzie oraz wjednostkGminie' Sruz4 zapewnieniu wlaiciw ej oryanizacji pracy kom6rk
a prac audytowych. Niniejsz" pro."jrry

Audytora wewngtrznego uprawnionym jednostkom pran6w,w sprawach nie uregulowanych w p.o..durach 
zastosowanie maia

1.2 Podstawowe deJinicje i pojgcia

okreslenia u274e w procedurach audytu wewngtrzn ego oznaczaiE:

o Audyt wewngtrzny _

-dzialalnosc niezale2na i obiektywna, kt6rej celem jest wspieranie kierownika jednost ki w rearizacjicel6w i zadanpopruezsystematyc zn4 ocenQkontroii ,ur.id"."i otaz czynnosci doradcze.

;::'rftt:"#\t"::;.'uo-ei 
d'otvczv w szczesolnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci

Dzialania audytorski e dotycz4:

;::ffiilidl,ffii,|# onej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obow iEzujqcymiw jednostce

- efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziaran w zakresie system6w zarzqdzania ikontroli,

- wiarygodnosci sprawo zdaniafinansoweg o orazsprawozdania z wykonania budzetu.
o Audytor wewngtrzny - specjarista do spraw audytu wewngtrznego.

' obszar audytu wewngtrznego - ka|dy obszar dzialaniajednostki, w obrgbie kt6regoaudytor wyodrgbnil obszary ryiyt ado przeprow adz,e:nia zad.aniaaudytowego.

' fl:;ffi}?fi;rtj to procesv ' zjawiska lub problemv wvma gaiEce ptzeprowadzenia

dowolnego zdarzenia, dzialania lub
ub strata w maj4tku i wizerunku jednostki
czonych cel6w j zad,an.

' fi;T:ffi|jj;-*a - kom6rka /jednostk al organizacvjna,w kt6rej przeprowad zany jest



' #"r:1jil,:lJJ,ffiil satvsfakcjonujEcv pozio zaufania przy d.anych kosztach,

. Urz4d _rJrzqd Gminy w Sierakowicach,

' wri.itl Kierownik jednostki - w6jt Gminy Sierakowice,

o Jednostka organizacyjna- jednostka organizacyjna Gminy Sierakowice, w kt6rej zgodnie zart.287 ust.1 ustawy , mo2e byi prowad .ony uuayiwewngtrzny,

o czynnosci zapewniaj4ce - obejmuj4 obiektywn? oceng dowod6w dokonywan E przezAudytora wewngtrznego w ".t a"u"r.r"riu niezaletnej opinii oraz wniosk6w wodniesieniu do procesu, systemu lub innego zagadnienia.

' 
,'#"lil,ll T"",i::;;'i'T,l'Jlr' ;;fr""H ,!:*?:?'ft6rvch charakter i zakres s4

usprawnienie proces6w zarzqd,zania, u""oo?i : :::i#::r:rJ.1"J;r:T:"'ilr;::wewngtrzny nie przejmuje na siebie odpowiedziarnosci kierownictwa,
o Procedury - Procedury Audytu wewngtrznego w rJrzgdzieGminy w Sierakowicach.

2, Kom6rka audytu wewngtrznego

2.1 Organizacja komdrki auclytu wewngtrznego

l.Kom6rka audytu wewngtrznego w lJngdzie jest jednoosobowa.

:fifJil #]##"11;" :;i::f,,:;:':;rednio 
w6jtowi, kt6rv zapewnia mu o,ganizacyjnE

3'w celu zapewnienia niezaleznosci audytu, w6it nie zezwara na uczestnictwo Audytorawewngtrznego w bezposredn jch dzjaraniach zwiEzany"h r rurr,dzaniem jednostk4.
4'Audytor wewngtrzny jest niezale'ny w zakresie planowania ptacy,przeprowa dzaniaaudytu iskladania sprawozdari z jego ustalefi, podrega tylko przepisom prawa.

i;:#r,Jil,;iHil:j]{,ili:: domniemanvm naruszeniu niezalezn sci rub obiektywizmu Audytor

2.2 Pruwct Audytora ll/ewngtrznego

l'Audytor wewngtrzny jest uprawniony do przep rowadzaniaaudyt6w finansowych, systemowych,dzialalnosci' informaty cznych, zarzEdzaniu, gorpodurnosci, wydajnosci, efektywnosci i innych.
2'Audytor wewngtrzny ma zagwarantowany nieograniczony dostgp do wszelkich dokume nt5w, zzachowaniem przepis6w o ochronie informac;i nie;awnych, do v szystkich pracownik6 w orazwszelkich innych 2rodel informacji potrzebnyc h do pizeprowad ania audyt u i zwiEzanych zfunkcj ono wani em kom6rki, w kt6rei j er, p.r.pro * adzany audyt.



i;tfJf#llJ;ffffiffi1fi:-" dostspu do pomiesz czen rJrzsdu z zachoweniem przepis6w o

4' Audytor wewngtrzny ma dostgp do istotnyc h Lrod,elinformacji o wszystkim tym, co dotyczvUrzgdu.

5' Audytor 'wewngtrzny 
ma prawo 24da(' od kierownika i pracownik6w kom6rki audytowanejinformacji oruz wyja!;nieri w ttlu tupt*nienia wlasciwego i efektywnego przepr owadzania zadah.

i.il*31"Yil'H:T; ;ffiJ'J:^T:x,::::i:::; "00,,,, kopie ,ub wvci4gi, jak rownie.

i:T'"#'ff x,:r*?:.?.Hilfi,Tffi *#ffi':,.trl:',?i#:'i11i'ffi ,f lT'd::,-;{:;:
T.Audytor Wew
kontroji 

'u,,uo")J,';ff:l:?:^i:;:;ii,:ilxi;:lxi_1g:;il[.Tfi;:?:H"chanizm6w
8'Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedz ialny zaprocesy zarz4dzania ryzykiemi procesy kontrolizan,dcze'i w IJtzgdzie' ale poprzez wloski i o*ugipowstale w wyniku przeprowad,zanja zadania -wspomaga kierownictwo Urzgdu we wlasciwej rearizacjitego procesu.
9'Audyt wewngtrzn y moke obiq(' zak:resem swojego badania wszystkie obszary d.zialania jednostki.

;ff;5Tril:i.t;#ffi:j:: lffu'"'unv 
w6jt bsdzie niezwtocznie informowany o wszerkich

ll'Audytor v/ewngtrzny dysponuje peln4 swobod4 w zakresie identyfikacji obszar6w ryzyka.2.3 O bowigzki Auclytora lVewn?trznego

l.Audytor Wewngtrzny przestrzega nastgpuj qcych zasad,:

o uczciwoSi,

. obiektywizm,

o poufnoSi,

o profesjonalizm,

' 
il:'Jff#T-;-,tt"ffi ,,'f,o:,,iuiu, 

umocnieniu zawodowej wsp6lpracy i dobrych

o unikanie konfliktu interes6w.

2' Audytor wewngtrzny kieruje sig nastgpui4cymi regulami postgpowania:
r wykonuje swoi4 praca uczciwie, odpowiedzialnie i z zaanguZ.waniem,
o przestrzegaprawa i przepis6w wewngtrznych,

o uznaje i wspiera cele Urzedu.



a
J.

' przedklada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska,

' ;;HX'':'r:H:;li1ffTiilffi i,:;:::,^rub 
w dziatania,kt6re mogr yby podwa'yc

o przedstawia jasne i przejrzyste sprawoz danja zaudytowych, -v evLqvvwLu'x'ril z przeprowadzonych przez siebie zadan

. nie bierze udzialu w Zadnych dzjalaniach, kt6re mrocenv lub bvi postrzegan" lur.o utrudniaj4c. *ror":o'1,#l]1lffi:Jff:"**ie bezstronnej

o nie akceptuje niczego' co mogloby mu przeszkodzii w wypracowaniu obiektywnej ocenylub byi postrzegane jako urak obiektywizmu p.ry o..rri",
o zachowuje obiektywizmprzy zbieraniu, ocenianiu iprzekazywaniu informacji,

' 
::#t;:;ufu*'vstuje 

i chroni informacje uzvskane w trakcie wykonywania swoich

' nie wykorzystuje informacji w ceru uzyskania osobistych korzysci,
o podejmuje sig przeprowadzenia tylko takic h zadanaydltowrch, do wykonywania ktorychposiada wystatczaiqce kwalifikacje, umiejgtnoSci i doswiadc zenie,
. dELy do pelnej znajomoSci aktd

oraz d,o poznaniawszysrkich 
"-"il;:1:,"{|l#UffYr: 

danego zactania audvtowanego

' 
,;-il'iTrfo"1ffi}jn'jXf#ow2sza 

swoje kwalifikacje zawodow e orazerektywnosi i

' swoim postgpowaniem i wzaieytn4 wsp6lprac4 umacnia rangg i znaczenie audytuwe wngtrzne go dla wla5ciwe go funkcj onow uniu U r rg au,
o w stosunkach z innymi audytorami postgpuje w spos6b godny i uczciwy,
t upewnia sig' 2e zalecenia sformulowane w wyniku przeprow adzenia zad.aniaaudytowego

;;i;:f:tzEnaniego 
Zadnvchkompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarz4d,zania

o dba o ochrong swojej niezale'nosci i unika konfliktu interes6w, odmawia.y4c przyjmowaniajakichkolwiek korzysci, kt6re moglyby narusza(, i"g.o ni".uleznosi i uczciwosi,

' unika wszelkich powiEzart z pracownikami urzgdu i innymi osobami, kt6re mog?
lt.l}|tlllft, Jlfl.f 

korupcji lub bvi 2rodLem w4tpliwosci co do obiektywizmu i

Audytor wewngtrzny wspoldzialajEc z Wojtem:

o Przedstawia do korica roku plan audytu na nastgpny rok na podstawie anarizy ryzyka;



' 
;ffi':fri 

do korica stycznia kazdego roku spraw ozdaniez wykonania pranu audyru za rok
4. Plan audytu zawieruco najmniej:

- obszaty dzialalnosci jednostki, w kt6rych zostanqprzeprowad zone zadania zapewniaj4ce w danymroku,

- informacjg na temat budzetu czasu kom6rki audytu wewngtrznego w danym roku, wyrazonego wosobodniach, w szczeg6lnoSci na temat czasu planowanego na:

al realizacjg po szcze g6lny ch zad,ahzapewniaj 4cych,

b / rcalizacjg czynnoSci doradczych,

c/ monitorowanie rearizacji zarecen oraz rearizacjg czynnosci sprawdzai4cych,

d/ kontynuowanie zad,anaudytowych z roku poprzedniego.

5' Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia z kierownikiem jednostki.
2,4 Relacje z personelem komdrek auclytowanyclt

I'Audytor wewngtrzny zawsze,kiedy jest to mozliwe wystgpuje o pomoc w rearizowaniu swojegozadania ze strony personelu kom6rki audytowanej.

2' Audytor wewngtrzny nie dysponuje uprawnieniami wlad,czymi wobec innych os6bzatrudnionych w urzgdzie i w jednostkach oryamzacyjnych otazpodleglych.

3' Audytor wewngtrzny nie ustan awia, ani nie w raza zasad.i procedur dzialania zadnejkom6rkiorganizacyjnej' Dokonuje natomiast przegl4du istniej4 cych zasad. plan6w i procedur oraz sklad.asprawozdan ia z ustareniami dotyc z*cy mi mozliwych i "t ut.p rr.n.
4' Audyt wewngtrzny w 2adenspos6b nie zwalniainnych os6b wewn 

'trzlJrzgdu 
z obowiqzkow imprzypisanych.

3. Zakres i cele audytu wewngtrznego w JJrzedzie

3.1 Zakres autlytu wewngtrznego

1' Audyt wewngtrzny obejmuje oceng i badanie adekwatnosci i skutecznosci systemu kontrorizarzEdczej' zarz4dzaniaryzykiemoraz jakosci realizowan ychzadan, aw szczegolnosci:
o przegl}d ustanowionych mechanizm6w kontrol i zarz\dczei onz wiarygodnosci i rzetelnoscii nfo rmacj i op erac yj ny ch, zar z4dczy ch i fi n an s owych,

' 
;:;::"l,lllto* 

i praktvki sporzqdzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji

' oceng przestrzegania przepis6w prawa i regulacji wewngtrznych jednostki,

I



o oceng zabezpieczenia mienia jednostki,

o ocen9 efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasob6w jednostki,

' 
ilT:l31"ili#ffiIi:5ff: w ceru ustarenia zgodnosci runkcjonowania jednostki z

o ocenQ dostosowania dzialanjednostki do przedstawionych wczesniej zarecenaudytu lubkontroli.

2' Audyt wewngtrzny mo*e objEc zal<resem swojego badania wszystkie obszary dziaranialJrzgdu.
3.2 Cele autlytu wewngtrznego

I'Celami audytu wewngtrznego s?: identyfikacj a i anali.z.a ryzyka zwiqzanego z d,zialalnoSci.jednostki' aw szczeg6lnosci o"t"u efektywnos 
"i 

)iEiuniaryzykiem orur-o""nusystemu kontrolizarzEdczej.

2.Audytor Wewnetrznv \xnffq+o ^-: .

badanvm'v,,"-i;';l;:;"Y;T*::::::^:;,JT#, jj;[;ffi 
:"ffi:1ffiil;"-"ntro,nvchw

3'Audytor wewngtrzny sklada sprawozd-an ie z poczynionych ustaleri oraz tamgdzie jest towlasciwe przedstawia uwagi i wniosrri dotyczEce o";;;*, skutecznos ci dziaranja jednosrki w
danym obszarze.

4.Audytor Wewngtrzny okresla oraz
wnioski * rpru*i" usunigcia nieprawidl;ffii1" 

ptzyczyny i skutki uchybieri oruz przeclstawia

S'Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o char terze zapewniai'cym i d,orad.czyHl, czynnosci
;T-'#'#ffi ff.,.-,#::1"#tr",il' zenie' Dziatania o charakteve d,orad,czym mos? byc
wewngtrznego. 

vwt t Lia*'es nle naruszajl zasady obiektywizmu i niezareznosci Audytora

3.3 Proceclury i efektywnoii audytu

1' Audytor wewngtrzny opracowuje i realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci.
2. EfektywnoSi audl.tora wewngtrznego jest oceniania.

;#il ;:H:1ffi,f,fi#:::r"::::l dziatatno sci audl'ru wewnstrzn e so or azokres o we

l;iiil,i"1'Jffi;:"ffi::,owadzane ptzezwvkwarifikowane 
osoby rub zespory oceniaj4ce na

5' Audytor wewngtrzny ka2dorazowo informuje w6jta o wynikach dokonanych ocen.
6'Audyto' stosuje stwierdzen i" ,, prrrp-rowadzone zgodnie z Migdzynarocrowymi stancrarcranti';;y::;{;?,!#!#1#!::;:iJ!n;;:i:**;::;"*p,.:ypu.o;;;;wynikipr.sramu

8



3.4 Techniki audytu

1' Audytor wewngtrzny przeprowadzajEc zad.anie audytowe stosuje odpowiednie technikiaudytowe.

3' Audytor wewngtrzny mokewykorzystywai w swojej pracy rnaro2nych jej etapacwnastgpuj4cerodzaje test6w:

al Testy przegl4dowe

b/ Testy zgodno5ci

ustalonych procedur. Ocenie podlega
odstgpstwa ocenia sig jego istotnose . iV

r obserwacja/oglgdziny _ obserwacja
dokumentowane, przegl4dame ewidenc
nietypowych, wizytacja pomieszc zen: m

r rozmowa _ istotne wyniki rozmowy mogE byi dokumentowane w for.mie notatki.. wywiad _ pracownicy kom6rki
przygotowane pytania , mo2e byc

audytowanej udzielaj4 odpowie d,zi nawczesniej
dokumentowany protokolem.

' anaTiza - audytor analizuje wszystkie elementy skladaj4ce sig na dany system lubtrans akcj g, mo 2e byi dokumentowana, o zno, o inqooiL.n,u cj 4 r ob o cza.. powt6rzenje c
czynnosci zwi z

wszystkich

Procedur oraz b stniej4cych



r weryfikacja _ ustale
prawidlowo zaksi 

faktycznie miala miejsce, bylawaznai zostala

kontrolnych, a nie .,- .^:T * 
audYtora jest ocena mechanizm6w

wewnstrznyuzyskujerozs4dne;:ffil"lll1'Jil,i;,i,".ffi1J;y#XT#.:;:l
i funkcjonui4 wrasciwie. Stosowan. -.roay weryfikacji to:

- por6wnanie z koresponduj4cymi faktami rub standardami, np. czy stosowaneprocedury s4 aktualne rub czy pracownicy przeszriwymagane szkolenia,
- potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),

- testy gwarancji (zestawienie transakcj i z wymagan4 dokum entacj4,np. zestawieniefaktury z kosztorysem i dokumentacj4 odbioru prac).

:fiff"te 
adekwatnosci kontroli w trakcie test6w zgodnosci brane s4 pod uwagg nastgpuj4ce

a) ku2dazidentyfikowana slaboSi systemu kontroli,

b)

c)

d)

e)

D

s)

h)

kahda zbgdna lub niewlaSciwa kontrola,

kontrole, kt6re nie funkcjonuj4,

rczultaty wszystkich siab o s ci s ystemu kontrol i.

istotnoSi p o szcze gdlnych proces6w,

efekty kontroli uzupelniaj 4cych,

konsekwencj e nadmiernej kontroli,

skumulowany efekt w/wym. czynnik6w.

Przeprowadzaiqc testy zgodnosci Audytor wewngtrzny identyfik uje ryzyka, na jakie wystawionyjest urz}d lub kom6rka audytowana w wyniku srabosci ,yrt.-u kontroli. wynikprzeprowadzonych test6w zgodnosci sluzy Audytorowi wewngtrznemu do uzasadnienia cerowoscirekomendowanych kierownictwu Urzgdu dzialanzmienail4cych do usprawnienia systemu kontrori.
w przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizm6w kontrolnych Audy,tor wewngtrznyzwraca uwag9 kierownictwa na konsekwencje ekonomiczne nadmiernych kontroli.
cl Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste slu24 zgtomadzeniu dowod6w kompletnoSci, dokladnosc i oraz waznosciinformacji zawaftychw zapisach ksiEgowych. wykonywane s? po testacrr zgodnosci. w zareznosciod wyniku test6w zgodnoSci uuaytorly okreSlajE zal<res test6w rzeczywistvch. pozytywny wyniktest6w zgodnosci pozwala 
""tygno*ac lub o,graniczy(, zakres i skalg iestow rzeczywistych.

,Y"ff3:i;ffiil,|::1"ffi11:ttpoct'gu transakcja a nie svstem kontrori. testach veczywistych

. oglgdziny _ stwierdzenie istnienia.

10



. inwentaryzacja_ stwierdzenie kompletnoSci,

' pr6bkowanie - stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,. obliczenia _ potwierdzenie dokladnoSci zapisu,

' uzgodnienie z dokumentam i 2rodlowymi - potwierdzenie dokladnosci i poprawnosci zapisu,' potwierdzenie - stwierdzenie istnienia, potwierdzenie waftosci,

' sprawdzenie -potwierdzenie prawidlowosci obliczert,klasyfikacji,' 
ffi:il- :#ffiT,;"1,T:'#":il,5;ffi1;X-lapis6w, prawidrowo,ici wvriczen;

dl Tesfy gwarancji

el Tesfy grira-d6l

f/ Metody analifyczne

do oceny zebranych infori przez Audytora 
-r.*;u;;;il:'j: 

ilJ#-:ilffiI] ^IZrinort

o nieoczekiwanych ro2nic,

o braku ro2nic,pomimo, ze sig ich spodziewano,

' blgd6w' nieprawidlowosci, oszustw, nietypowych transakcji.
Podstawowymi metodam i anaritycznymi mozliwymi do wykor zystaniaw audycie s4:o 

;Tl?Jffffi; (w tvm: anahza wskaznik6w finansowych, indeksacja

o analiza trendu (por6wnanie badanego parametr u z bie2Ecego okresu do wierkoscitego parametru w poprzednich okresach w celu ustarenia odchyleri);

ll



o analiza prognostyczna (prognozowanie wartosci a'alizowanej zmiennejw ptzyszlych okresach w oparciu o wystgpowanie powi4 zan migd,zyparametrami).
Metody anality czne mo g? obejmowai :

- por6wnywanie bie2Ecej informacji z analogiczn4 informa cjq z poprzedniego okresu,
- por6wnywanie biezEcei informacji z istniej4cymi planami finansowymi lub progn ozami,- por6wnanie inform acji z anaro gicznq d,oty cz*cqpodobnych j edno stek,
- badanie zmianw sardach kont wczesniejszych okres6w,

- badanie zwiqzkow migdzy saldami na kontach w danym okresie,
- prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleLnych,

ffiil-:r #,il:l:t 
danvmi finansowvmi i niefinansowvmi (dla idenryfikacji

gl Rozpoznawcze badanie pr6bek

Wymaga spelnienia nastgpuj4cych kryteri6w:

' v'1'kaz element6w populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

' do przeprowadzeniawyboru obiekt6w stanowi4cych przedmiot testu napotrzebyaudytu dasig zastosowai system liczb losowych,

. mozna ustalii poziom dopuszczalnego blgdu.

Podstawowe metody doboru pr6by stosowane w audycie wewngtrznym to:
-) losowanie statystyczne, losowanie intuicyjne,

-) losowanie systematyczne (interwalowe), losowanie ,,na chybil traftr,,.

l"lllffi.TrrXffitr:f;ffi]i stosowanvch techni k w zad,aniu audytowym i w miars

4. Metodyka audytu wewngtrznego w lJrzgdzie

Proces audytu obejmuj e nastgpuj 4ce zagadnienia:

. ocena ryzyka,

o planowanie audytu

l2



audytowan ie lb ad,anie /o cena

komunikowanie wynik6w i spraw ozdawczotc

po,niejsze czynnosci sprawdzaiEce i ocena wykonania zarecenaudwu

4.1 Ocena ryzyka

Podstawowym celem audytu wewngtrznego prowadzonego w lJrzgdzie jest ograniczen ie ryzykazwiqzanego z jego funkcjonowaniem. ocena ryzykajest dokonywana na kazdymetapie pracyaudytora poprzedzaj?cym opracowanie sprawoz d,ania ) prrpro*adzeniaaudytu, w szczeg6lno.cip oprzedza sporzqdzenie rocznego planu audy.tu wewngtrznego.

Ryzyko jest prawdopodobieristwem wyst4pienia dowolnego zd,arzenia, dziaranja lub brakudzialania' kt6rego skutkiem moke byi szkoda w majatk,, lub wizerunku danej jednostki, lub kt6reptzeszkodzi w osi4gni ciu wyznaczonychjej cel6w i zadan. Do zd,arzenugiacymi Lrodrem ryzykamo2na zaliczyc np' podjqcie blgdnej d.e;cyzji, wynitaj4ce .*ylrorryiinniu nieprawdziwych,
lff"*,"i:1,uf,;id]epeL'vch 

informacji, niewlasciwe zaksisgowanr. srodk6w, przekazanie

1. W procesie oceny ryzykawyrohniamy 2 etapy:

o identyJikacia obszardw ryzyka' w wyniku kt6rej Audytor wewngtrzny ustala wszelkieprocesy, problemy i z.jawiska wymagaj4c. o.r.o-* "i", 
";;*. 

ze wzglgdu nato,2e nie istnieje uniwersalny zbior obszar6w ryzyka- ich pornuni" zawsze bgdzie

i;:;i:;:,;',.';il,1ffT - znajomoi"i ..to*, dziatan,.t,ukt,.y o,guni.uoli.'.i

o analiza ryzyko' w wyniku kt6rej zidentyfikowane obszar y ryzyka zostajEuszeregowane pod

;::f,:"#i::;J:tr;:1f,,ffi ^;;;;;;,;;;"#;"i,;'*".nazostajeko,ejnosi

zarowno identyfikacj a jak i analiza obszar6w ryzyka odbywa sig przez Audy.toraWewngtrznego na podstawie wlasnej, zawodowej oceny.

3*;"*t"t 
wewngtrzny dokonuje procesu identyfikacj i i analizy obszar6w ryzykabiorac pod

' cele i zadania Gminy Sierakowice i jej jednostek organizacyjHych,
o system kontroli zanEdczej wjednostce,

o ryzykawplywaj4c e na rcalizacjg cel6w i zadan jednostki,

o uwagi W6jta Gminy,

o przepisy prawne dotycz4ce dzialaniaGminy Sierakowice i jej jednostek organi zacyjnych,
13



wyniki wczeSnie.j przeprowadzonego audytu lub kontroli,

ffi *it:- d'?"*::llffi,H":t adekwatno sci, erektvwno s ci i skuteczno s ci system6 w

J;il?:lil i;H:T,',:? ::;X:;;i:;f,maj4ce wp,vw na rea,izacjs ce,6w Gminy

uwagi pracownik6w Urzgdu i jednostek organizacyjnych,

wyniki rozm6w pt zepr ow adzonych z pracownikami kom6rek org anizacyj nych,
mozliwosi dysponowania przez IJrzqd srod ami pochodz4c yrni ze Lrod,er zagranicznych"ni epo dl e gai 4cych zwrotowi, ze szcze d.rnym uwzgrEo"i"ni.- wymo 96 w dawcy.
liczb g, r o dzaj i wi elko S i dokonywanych op eracj i fi nans owych,
liczbg i kwalifikacje pracownik6w jednostki,

dzialaniaUrzgdu mog?ce wplywai na opinig publicznq,

sprawozdania finansowe i sprawoz d,ania zwykonania budzetu.

3'Audytor dokonuje identyfikacji obszar6w ryzyka na podstawie znajomosci struktury":,r;::tr:';:J;.Ti["*:r',ffff*n*,g$7ui'..0* dziataniakom6rek organizacyjnych

4' w proces identyfikacji i oceny ryzyka dra potrzeb rocznego pranu audytu mog? byizaangazowani kierownicy r 'ferat6w i inni p*ro*ni.y /w 
- 

tym ki.ro*ni.y jednostekorganizacyjnych i podleglych/ - poprzez dokonywan? samooce ng ryzyka.Audytor wewngtrznymo2e zwtaca(' sig do w/w os6b z prosb4 o aotonuni"=po"graau ootycn.rasowych i planowanychdziaLan' ptzekazanie istotnych inror,,,ur;i oru, rrku zanie zidentyfikowan ych ryzyk. Analjzaotrzymanych odpowiedzi mo2e stanowii dra Audytorui"*rgt 
^Jr; ;r;ernienie posiadanychinformacji i wspomaga proces oceny ryzyka dlapotizebplanowania audytu.

5'Przy wyborze odpowiedniej metody analizy ryzyka- audytor rozwazanastgpuj4ce kwestie:o rodzaj informacji, kt6r4 nale2y zgromadzic,

o dostgpnoSi wymaganej informacji,

. iloSi dodatl

,4cznie,u"Il,ff l;l}il:ni:i:::;,;:, j:,:;;:il;T,:fl:::ffiowynikuoceny

' :iff-ril]ilr#:f:"- na temat przvdatnosci danej metodologii o zwiskszeniu

6'Przeprowadzajqc analizg tyzykakonieczn4 do wyboru zadartaudytowych do wykonania w planierocznym - Audytor wewngtrzny no2eprzeprowadzai dwoma metodami:

t4



. metod? matematyczn4,

o metod? szacunkow4

7'ocena ryzyka metod4 matematycznq ptzeprowadzanajest w oparciu o wzorymatematyc zne z

;ffi:ffi:','#""'I,1"'-fiil,T#'1";Hfj;*.*' y,!:'-'' 2aaa,vzvka ^o," by"
wvkonvwanvch zad.an dostarcza repiej udokumenr;:";.1ru"il:f;f:"lTJ,"#T:.,1:
trend6w' wad4 tej metody jest duza pracochlonnosd. przykl ,ai. wykonanie anarizy ryzykametod4 matematyczn4 0kresla zar. rv l do niniejszych procedur.

u metod szacunkowych do oceny ryzyka - ryzykojest ocenian e przezaudytorao doswiadczenia (,,nanosa"). zareiqtych metod jest tatwosi stosowania. wad4yzyjnej ocenie ryzyka. oceny dokonywane w oparciu o doswiadczenie mog?nie uwzglgdniac zachodzqcych zmian. wyniki tej metody cechuj4 ,ig *.ooronq subiektywnosci4.w celu ograniczenia subiektywnosci prry -.todu"h szacunkowych w rJrzqdzie _ Audytorwewngtrzny bgdzie sig poslugiwal-metoja delficka. yrtyutuaowe wykonanie analizy ryzykametod4 szacunkow4 0kresla zar. nr2 do niniejszych procedur.

I'i'J"ffi ';'f,Hlf 
\;;;^ie:::^.!y'ob1^!prawidrowo-Audvtorwewnstrznymusi

sredzeniewszvstkichzmian**,"'iil;"';;ff T;:ilty##i"ffi?J;:*-,::;t'"11J".'J
pracy, nowe zadania stoj4ce przedUrzgdem, itp.

4.2 Planowanie audytu

1' Audytor wewngtrzny przygotowuj?c roczny plan audytu ustala kolejnosi poddania obszarowtyzyka bior4c pod uwagg stopief ich waznos ci oruzuwzgrgdniaj Ec czynniki organizacyjne:
- czasniezbgdny dlaprzeprowadzenia zad'anaudytowych i czynnos ci organizacyjnych,
- azas ptzeznaczonyna szkolenia,

- dostgpne zasoby ludzkie i rzeczowe,

- rezerwg czasowg na nieprzewidziane dziarania,

2'Ptzebieg prac audytu wewngtrznego oparty jest o rocznyplan audyt u.- zal.3 do niniej szychprocedur.

3' Roczny plan audytu spotzqdza sig w oparciu o analizg ryzyka, por.ozumieniu z w6jtem /niewyklucza sig udzialu innych osob wska zanych przez wojta w pro esie planow aniar. Roczny planaudytu wprowadzany jest do stosowania Zarzqdieni._ WO;tu.

 'zmiana harmonogramu zad'an wynikaj4cy ch z rocznego planu audytu mo2enast4pii za zgod,4W6jta.

5'w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach w6jt moz e zreci| Audytorowi wewngtr.znemuprzeprowadzenie audyt u pozaplanem.
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6'Przeprowadzanie audytu nastgpuje na podstawie imiennego upowaznienia wystawion ego przezw6jta' wzor upowaznienia stanow i zar. w4 do niniejszych procedur.

7' w przypadku braku planu audytu na dany rok kalend aruow audytor niezwrocznie sporzEdzaplan audytu lub w uzasadnionych przypadkac h uzgadnia z w6jtem w formie pisemnej zadaniaaudytowe do przeprow adzeniado korica roku kalendJrru*.go.

8' Audytor wewngtrzny sklada w6jtowi tocznesprawozdanie z wykonania planu audytu do konca

;ffilffi H ffTi"?tr T: # #fi ;.ll 
orvm o,',-f ," ** zano audv t s prawo z d anie zwyk o n ani a

- informacjg na temat wszystkich zrealizowanych zadan audytowych, monitorowaniu rearizacjizalecen oraz czynnosciach sprawdzaj4cychwraz zodniesieniem do wykonanego planu audytu,
- inne istotne informacje zwiqzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w roku poprzednim,w tym dotycz.ce ptzeptowadzeniaoceny wewngtrznej i zewngt ru rcj audytu wewngtrznego.
4. 3 A udytowanie, przeprowflclzanie zaclafi

l'Na tydzien przed' planowanym rozpoczgciem audytu, Audytor- wewngtrzny infonnujekierownik6w kom6rek audytowanych objgty ch zad.aniem o planowanym przeprowad zeniu zad,aniazapewniajEcego. wz6r powiadomienia stano wi zarqcznik nr 5 do procedur.

2'Przed rozpoczEciem zadaniaaudytowego audytor przeprowad zaprzegrqd.wstgpny, polegaj4cy na:- zapoznaniu sig z celami i obszarem dzialalnosci jednostki, w kt6rym zostanie zreahzowanezadanie,

- dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglgdnieniu istniej4cych mechanizm6wkontrolnych,

- uzgodnieniu z audytowanym kryteri6w oceny mechanizm6w kontrolnych w obszarzedziararnosci

i',i::T[t,:??ffiX,il'ru |,fl:"dku 
braku uzgodnienia krvteri6w z audytowanym, audytor

Ptzegl|d wstgpny stanowi zal*cznlknr 6 do niniejszych procedur.

3' w celu uzgodnienia kryteri6w oceny mechanizm6w kontrolnych audytor moze przeprowadzicnaradg otwieraj4c4, zktorejjest sporz4dzany przezaudytora i kierownikakom6rki lub osobg przez niego upowaznion kier.ownik kom6rki odm6wipodpisania protokolu, powinien iezwtocznie
Protok6l znaradyotwieraj4cej stanowi zar.nrT doprocedur. 

semneJ przyczyny odmowy.

4'Po przeprowadzeniu ptzeglqduAudytor wewngtrzny opracowuj e szczeg6rowy program zadaniaaudytowego.

S'Przy opracowywaniuprogramuzad.aniaaudytowego 
Audytor wewngtrzny uwzgrgdnia:

. Wynikprzegl1duwstgpnego,

o Uwagi kierownika jednostki i audytowanego,

T6



' 
ffil"T:it;::.tt 

do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualn4 potrzebs uzyskania

o przewidywany czas trwania zad,ania.

6'Program zad'ania audytowego zawiera m.in.: temat zadania, cele zad,ania, przedmiotowy ipodmiotowy zakres zadania' istotne ryzyka w obszarze zadania,spos6b zrearizowania zad.ania, wszczegolnosci opis doboru pr6by do badania oraz technik badania, kryteria oceny ustalefi stanut::y;-:;T', 
::tl;::: ii:,"^ 

i zakonczenia zadania. program zad,-ania audytowego stanowi

7'Kierownik kom6rki' w kt6rej przeprowa dzany bgdzie audyt wewngtrzny zobowi4zany jest doprzedstawienia informacji d'otyczqcej jej funkcjonow ania oraz d.o uzgodnieni a z audytorcmsposob6w unikania ewentualny ch zakl6cen* pru., t o'o.rf.i.
8' Audytor wewngtrzny ma prawo wystgpowai o pomoc merytorycznE do pracownikowaudytowanej kom6rki' zapozniie sig r6wniez z ich opiniami i wstazowtami. Kons ultacje zpracownikami mog4 odbywai sig w formie rozmowy bezposredniej lub telefonicznej orazwywiadu' Audytor w celu udokumentowania istotnych d:a zadaniafakt6w mo.e sporzEdzic z tychkonsultacji protok6l z tozmowlwywiadu lub notatkf siu2bow4. wzorprotokolu stanowi zar. w 9do Procedur.

9'Pracownicy kom6rek organizacyjnych poddawanych audytowi maj4 prawo z wlasnej inicjatywyzlozyc pisemne oswiadczenia a-aty'sr*ce przedmiotu audytu. Audytor wewngt rzny nie mozeodm6wii wrqczeniatych oswia dczertdo akt audytu wewngtrznego.

4.4 Komunikowanie wynikdw i sprawoulawczoii

1' Po zakortczonych czynnodciach audytowych, Audytor wewngtrzny uzgadnia pisernnie zaudytowanym wstgpne wyniki audytu.wewngtrznego, w tym w szczeg6lnosci ustalenia i propozycjezaleceh' w tym celu moze przeprowa dzi(, naradg l^yui|au,. wz6r protokolu z naradystanowi zal.nr 10 do procedur.

2' w przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynik6w audytu, kom6rka audytowan a mo2e zglosicpisemne zasttzeaenia w terminie nie Lorrryrn niz 7 dni karendanolvych od dnia poinformowaniaaudytowanego o wstgpnych wynikach audytu.

i;r#.ltiff.#"rliludvtu 
wewnstrznego mos? miei postai wstspnego sprawozdania z

4' Po przedstawieniu kierownikom kom6rek audy'towanych ustareri stanu fbktycznego audytorsporzEdza sprawozdanie zptzeprowadzonego audy'tu. Sprawozdan ie zawieraw szczegolnosci:
7/ temat i cel zad,ania,

2 I p o dmioto!\y i przedmi otowy zakres zad,anjazap ewni aj 4c e go,

3/ datg rozpoczgcia zadania zapewniajqcego,

4/ ustalenia i oceng wedlug kryteri6w przyjgtychw program ie zadania,
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5l zalecenia,

6/ odniesienie sig audytora do zastrze2eri opisanych w punkcie 2,

7/ ogolna oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zanqd,czej w obszarzedziatalnoSci j ednostki obj gtym zadaniem,

8/ datg sporzqdzenia sprawozdania,

9l imig, nazwisko i podpis audytora przeprowa dzajqcegoaudl.t oraz jegopodpis.

X:":::::f"T"J#ffi il#1":,:i'iil"ffifich kierownicv tvch kom6rek otrzvmuiEwyci4g

5' Audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i kierownikowi jednostki.

nia otrzymania spraw ozdania ustala spos6b
odpowiedzialne za rcalizacjg ,al""en,

oraz kierownika j ednostki.

8' Sprawozdanie z przeptowadzenia audytu wewngtrznego stanowi zar. nr ir do ninieiszychProcedur.

go ptzez kierownika kom6rki audytowanej

;;:,1.**ej 
o informacjs na temat dziatan

10' wynik czynnosci sprawdzajqcych audytor wewng trzny przedstawia w notatce informacyjnej

ffLr:ffilj:jff;"i i audvtowunt-'' wzor notatki informacyjnej stanow i zatqcznik nr 12 d.o

4.5 Inne czynnoici auclytowe

1' Audytor wewngtrzny przynajmniej raz na kwartal przedstawia w6jtowi informacjg o stanierealizacji planu audy'tu oraz dziarahpodejmowanych 
ooJu otu.r"-.

l;.irtirt*r;#irx#nv 
co najmniej raz na rok potwie fiza wojtowi niezaleznosi dzialalnosci

3' Audyor wewngtrzny prowadzi dokumentacje audytu wewngtr znego.Na dokumentacjg skladaj4sig w szczeg6lnoSci:
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dokumenta cj a r ob o cza zwiqzana
danie z prowadzenia audytu

a plan6w audyt6w, wynik6w ocen wewn Etrznychi audytu wewngtrznego stosuje sig symUot tiZt.
ig z nastgpuj4cych element6w: AW. ilzt.uot"lny

4. 6. Czy nnoi ci tlo raclcze

1' Uslugi dorad'cze wykonywan e przezaudyt wewngtrzny podnosz4iego wartoSi dodan4.
2' Dondztwo swiadczone ptzez audyt wewngtrzny jest kontynuacj4 uslug zapewniajEcych idochodzeniowych dlatego moke przybieracpostai nieformalnych porad, analizrub ocen.
3' Audyt wewngtrzny nie jest funkcj4 d'ecyzyjnq. Decyzieco do przyjgcialub wdrazan ja zarecen

#H" 
jako rezultat uslugi doradczej auayiu powinny zostac podjgte przezkierownictwo

::;::rX|,;:ffiTH'#3|,T,0'^, Audvtor wewnstrznv powinien wykazac nate'ytqstarannosi

,/ Potrzeb czlottk6w kierownictw?, w
przedstawienia wynik ow zad ania,

19
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,/ Mozliwych powod6w i motywacji os6b zlecajqcychuslugg,

'/ zakresu prac potrzebnych do osi4gnigcia cel6w zadania,

'/ Umiejgtnosci i zasob6w potrzebnych do wykonania zadania.
,/ Wplywu narealizacjg planu audytu,

'/ Mozliwych konsekwencj i dla przy szly chproj ekt6w i zadanaudytowych,

'/ Mozliwych korzysci d,a organizacji wynikai4cych z wykonania uslusi.

S'Audytor wewngtrzny mo2e odm6wii wykonywania czynnosci doradcz ych, je2eri.uzna, 2ecel lubzakres tych czyrnosci nie jes t zgodny z ceramiaudytu wewlgtrznego.
6'Audytor wewngtrzny nie podejmuje czynnosci doradc zych, ktorych wykonywanie prowadzilobydo przyjgci a przez niego zadarttuu ui.awnieri wchodz Ecychw zakres zarz,dzania jednostk4.
7 ' O odmowie wykonania czynnosci d.orudczych i j"j przyczynach, Audytor wewngtrznyzawiadamia pisemnie w6jta' wz'or odmowy wykonaniaczynnosci d,orad,czychstanowi stanowi zai.nr 13 do Procedur.

8'w6jt moze wydai pisemne polecenie wykonania czynnosci dorad.czych.

gtrzny mo2e przedstawii opinie lub zalecenia
Wyb6r formy sprawozdania jest zale\y od,

::;iJ:ffi'}:X;1l}ffi#";;,:,ffi::i:'1"l",vwv skradai kierownikowi audyrowanej kom6rki
jednostki. " vJLvvvr w'rusKl maJ4ce na celu usprawnienie funkcjonowania tej kom6rki lub

11'w6'it i kierownik kom6rki organizacyjnej nie sE zwiqzani wnioskami, zaleceniami i opiniamiaudytora.

l2'Forma i zawartos 6' sprawozdania z P.,eprowadzenia czynnosci dorad,czych powinny byiodpowiednie do ich rcdzajui charakteru podjgtych ptzezAudytora wewngtrzn ego d,ziarah.
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S.Postawa ety czna audytora wewngtrznego

I'Audytor przy wykonywaniu swoich. obowi4zk6w postgpuje uczciwie , w zgodzie ze swoimiprzekonaniami, wedlug najlepszej woli i wiedzy oraz z nare2yt4 starannosci4.

2'Audytor wewngtrzny nie anga2uje sig w dzialania sprzecznez prawem.
3.Audytor Wewngtrzn y w szczegolnoSci :

\/ zachotwrje obiektywiz m przy zbieraniu, ocenianiu i przekazyrvaniu informacji natemat audytowan e go zadania,

'/ Dokonuje wywazonej oceny, bior4c pod uwagg wszystkie okolicznos ci zwi4zane zprzepr ow adzany m zadaniem aud towym,

'/ chroni swoi4 niezare'nosc przed. pr6bami wplywania na wwnioski, r-vvw'u vf PLJwaLta IH wclagane przez niego

\/ Uiawnia wszelkie istotne fakty, o kt6rych posiada wiedzg,a ktorych nie ujawnieniemogloby znieksztalcic sprawozdanie z przeprowadzenia zad,ania audytowego.

4'Audytor wewngtrzny nie bierze udzialu w zadaniu audytowym, kt6re mozedoprowadzii dopowstania konfliktu interes6w, atak?enie wykorzystuje swojej funkcji do cel6w prywatnych.

e wprowadzane uwagi i wnioski poczynione w
enosz4 na niego Zadnych kompetencji ani
raz gwarcntujq, ze funkcje tego rodzaiu

6'Audytor wewngtrzny dba o ochrong swojej niezale2nosci i unika konfliktu interes6w,

;Hlfi:lJ:#:n"ffitria 
jakichkorwiek r.orrvs.i, kt6re moglvbv narus zac jego niezaleznosi,

ftffi:hffiljf,'JJd:ot'o 
postspowaniem umacnia rangs i znaczenieaudytu dra wladciwego

:f;:f,:::I;ffi::;J":;;:e wartosi i wrasnosi inrormacji, kt6rq otrzyrnuje i nie ujawnia jei bez

21



ZAN,ACZNIKI

ZAL. | - Matematycznametoda analizy ryzyka

ZAI-.2 - Szacunkowa metod a analizy tyzyka

ZAI-.3- Wzor rocznego planu audytu

zAL' 4 - wz6r upowaznienia do przeprowadzaniaaudytu wewrgtrznego
ZAL. 5 - Wzorpowiadomienia o zad,aniuaudytowym

ZAL.6 - Wzor przeglqduwstgpnego

ZAI-. 7 - Wzorprotokolu z naradyotwieraj4cej

ZAL. 8 - Wzdrprogramu zadaniaaudytowego

ZAL. 9 - Wzdrprotokolu z rczmowy/wywiadu

ZAL. 10 - W zor protokolu z narady zamykaj4cej

zAI-' 17 - wzor sprawozdan ia z przeprowadzenia audltu wewngtrznego

ZAt . 12 - Wz6r notatki informacyjnej

ZAI-. 13 - Odmowa wykonania czynnoSci d,oradczvch
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ZAI'1,

l' Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadanaudytowych. wszystkiezadania wyliczone s4 w kolumnie l iabeli (nazwa zadaniaaudytowego). :

2' 
ilH::T#:ilH::jednostki organizacvjHe odpowi edziatne za prawidtowy przebieg

orzystanie ptzez audy,tora opinii innych os6b z6jtal _ okreSlany jest priorytet kierownictwa
nawane s4 wagi, kt6re zostan Eu2yte w modelu.

prioryret du|y _ 30%tj.0.30

Nazw

a

zadan

la

audyt

oweg

o

Nazw

a

kom6

rki
audyt

owan

ei

Kategr trie ryzyk Priory

tet

kiero

wnict

wa

Data

ostatn

iego

audyt

u

I Istotno

sc I 
ORerac

I yJne
I JakoSc
I

I 
zar.zqdz

anra

Kontrol

zarz4dc

za

Ryzyko

wewngt

tzne

ucena ryzyka nn
uwzglgdnieniu:

Wyni

k
korico

wy

Kryt
eri6

w

Daty
ostat

nieg

o

audy

tu

Priory

tet6w
kiero

wnict
wa

0,25 0,20 0,15 0,25 0,15

I 2 J a ) 6 7 I 9 IO 1t 12 l3

93"g

%
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4 4 + 4 A.a duLy 200x 100

%
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%
1s0%

Zad.

2

a
J 3 2 4 z duzy 200x 67,5

%
87,5

%

117 \
%

73,4

%
Zad.
a
J

A z a
J 4 nsk 200x 70,0

%
70,0

%

45,0

%

85p
%

70,0

%
43,9

%
Zad.
AT

1 1 I I I IIISK 200x 25,0

%
450

''tv

%
29,1

%
Zad.
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z aJ 3 a
J Sredni nigd
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%
100% 5)5

%
Zad.

6
2 I I J sreonl 200x 60,0

%
70,0

%
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4.

prlorytet Sredni _ 15% tj. 0,15

priorytet niski - 0% ti. 0,00

W kolumnie 9 - uwzglgdniamy czas
wynoszQ:

nigdy - 30% tj. 0,30

rok 200x - 20% tj. 0,20

rok 200x+1 - l0% tj. 0,10

rok200x+2 - 0%otj.0,00

jaki uplyn4l od ostatniego audytu. Przyznane wagi

5' Poszczeg6rnym kategoriom ryzyka przyporzqdkowujemy okreslone wagi. Suma wag : 1.wagi przyd zielane sE przez audytora na podstawie profesj onalnego os4du.

Kategorie ,ytyku

lczynniki finansowe/

Operacyjne Kontrola
zarzydcza

Ryzyko
wewngtrzne

Brak

finansow.
implikacji

Niski wptyw

Male imptif<a"je

Duze l-plrk*j"
finansow.

Umiarkowana Zadowalajqca Wysoki

Ntuczowy system
finansowy

Bardzo duza

Waga modelu:

6. Poszczeg6lnym

wlasnego os4du
tabeli.

zadaniom audytowym audy'tor przyporz4dkowuje skale (punkty) na podstawie- zgodnie z powy2szE taberq. punkty wpisywane s4 w korumny 3 _ 7 w 1

1ALA



7. Kolumna 10 _ algorytm obliczef jest nastgpuj4cy:

[(waga istotnosd x skala) + (waga czynniki operacyjne x skara) + (waga jakosdzarz4dzania x skala) + (waga kontrola *"*ngi"rrra x skara) + (waga ryzykowewngtrzne xskala)l/4

4 - maksymalna wartos (' jak'mo'napnyznacdla 
danego krlterium

Obliczenie dla zadania w 2:

[(0,2 5x3 )+(0, 1 5x3 )+(0,2 5x2)+ (0,15 x4)+(0,2 0 x2)l : 0,67 5 : 67,5yo

8' ocena tyzyka wedlug daty ostatniego audytu (kol. 11) - obliczenia uwzglg dniaj.wynik zkol.70 orcz datg przeprowadzenia ostatniego audytu - wynik z kolumny 9.

Obliczenie dla zadania nr 2:

67,5oA + 20yo: gJ,5o/o

9' ocena ryzyka wedlug priorytetu kierownictwa (kol. 12) - oblic zenia uwzglgdniaj4 wynik zkol' 1 1 0raz dodatkowo priorytet kierownictwa - wynik z kolumnv g.

Obliczenie dla zad.ania nr 2:

87,5oA + 30yo: ll7,5yo

t' 
Yri:t:.ffffiH-;of,.ot"tu 

na sprowadzeniu uzvskanvch wy'ik6w procentowych do

Obliczenie dla zadania nr 2:

l77,5yo : 160%: 0,734 :73,4%o

zadanie audytowe (100%
lgdnieniu daty ostatniego
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1' Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadanaudytowych, wszystkiezadania wyliczone s4 w kolumnie 1 tabeli (nazwa zadaniaaudytowego).

ZAL.2:

2. Do dokonania wyboru
U rzgdzie skladaj 4ca sig

zadan do planu audytu - Wznaczona zostaje grupa ekspercka
zWznaczonychprzez W6jta pracownik6w np. 5 os6b.

3' 
ffi1ff""** 

uzgadmajEc swoich ocen zinnymi tworzy swoj4 I stg rankingow4 (metod4

4. Zadanie audytowe, kt6re powinno
ryzyko) - otrzymuje 5 pkt. Kazde
liScie otrzymuje 1 punkt.

byc zrealizowane w
kolejne otrzymuje o 1

pierwszej kolejnoSci (najwigksze
punkt mniej, ostatnie zad,anie na

5' Otrzymane punkty s4 sumowane i tworzony jest ranki ngza.ah.

6' Aby wyrazi(' otrzymany wynik w Yo - dzielisig ilosi punkt6w, kt6re otrzy malo kaze zad,anjellcznie przez ilosi punkt6w, kt6r4 otrzymalo zad.aniepi.r*rr" na liscie.

7. Pierwsze na liScie zadaniema ryzyko rowne 100%.

Nazwa

Zadania

Eksperci Suma

Punkt6w

Pozycjaw

rankingu

Ocena

ryzyka
I 2 )J J 6 B 9

Zad. Nr I 5 4 5 3 5 22 100,

Zad.Nr 2 5 a
J 1 4

I

2 l5 J 68'/o

Zad. Nr 3 aJ 5 +̂ 4 l7 2 770
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ZAL.3- ROCZNY PLAN AUDYTU

(nazwa i adres'iednostki sektora finans6w publicznych, w kt6rej jest zatrudnionyAudytor wewngt'zny)

PLAN AUDYTU NA ROK ...

l' Jednostki sektora finans6w pubricznych objgte audytem wewngtrznym

2. Wyniki przeprowadzonej analizy obszar dw ryzyka

Wynik analizy
ryzyka

/w %o/

Poziom ryzykaw
obszarze

/wysoki, Sredni, niskj/

Ilo56 osobodni niezbedn
do przeprowadzenia
zarJania

3. Planowane temafy audytu wewngtrznego

3.1. Planowane zadania zapewniaj4ce

3.1.1. Konfynuacj a zadart audytowych z roku poprzedniego

Temat zadania
zapewniaj4cego

Nazwa obszaru
lnaava obszartr w

tabeli 2
z kolumny 2)

Planowana liczba
audytor6w

wewngtrznych
przeprowadzaj4cych

za dan ie

Planowany czas
przeprowadzenia

zadania
(w osobodniach)

Temat zadania
zapewniaj4cego

Nazwa obszaru
(nazrva obszaru w

tabeli 2
z kolumny 2)

Planowana liczba
audytor6w

wewngtrznych
przeprowadzaj 4cych

za dan ie

Planowany czas
przeprowadzenia

zadania
(w osobodniach)

Ewentualna
potrze ba

powolania
rzeczoznawcy

28



3.2. Planowane czynnosci doradcze

4. CzynnoSci sprawdzaj4ce

Planowana Iiczb.a audytor6w wewngtrznych
przepr ow adzaj4cych czyn nojci doradcze

1w etatach)

Planowany czas przeprowadzen ia
czynno5ci doradczych

(w osobodniach)

Tema_t zadania zapewniaj4cego,
ktOrego dotycza czynnoSci

sprawdzaj4ce
Nazwa obszaru

Planowana liczba
audytor6w

wewngtrznych
przeprowadzaj 4cych

czyn noSci
sprawdzaj4ce

Planowany czas
przeprowadzenia

czynnoSci
sprawdzaj4cych
(w osobodniach)

5. Informacje na temat cyklu audytu
cykl audytu lwyraaony w latacw to iloraz liczbywszystkich obszar6w ryzykawykazanych w pkt.2 w kolumnie 2 oraz hczby obszar6w ryzyka wznaczonych do przeprowa dzania zad,anzapewniajqcych w roku nastgpnym.

6. Analiza zasob6w osobowvch

Zasoby osobowe kom6rki audytu

T.Informacje istotne
jednostki (np. zmiany

dla prowadzenia
organizacyjne)

audytu wewngtrznego, uwzglgdniaj4ce specyfikg

( podpis Audytora wewngtrznego)

29
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2Atr,,4:

WEWNETRZNEGO

(pie czg(, nagl6wko wa Urzgdu) (data i miejsce wystawienia)

(numer upowaznienia)

Upowa2nienie do przeprowa dzaniaaudytu wewngtrznego

Na podstawie art. ....... o
Rozporz4dzenia Ministra Finans 6w z dnia

upowaznia sig panal pania

finansach publicznych (Dz. U. Nr ...., poz. ........).......(Dz U. Nr ...., pot.........):

(imig i nazwisko oraz stanowisko sluZbowe)

Upowaznienie jest wa'ne za okazaniem dowodu osobistego nr
Termin wazno Sci upowaznienia.

WOJT

30
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Wewngtrzny

ZAtr,.5:

Audytor

/imig i nazwisko/

oryanizacyjnej

Kierownik

Komd,rki/jednostki

audytowanej

POWIADOMIENIE

o zadaniu audytowym

/numer tnazwal

Informujg pana/pani6, 2e w dniach od ........,
przeprowadzone

do ............
zostanie zadanie

w kom6rce/jednostce

audytowe na temat

zadanie audytowe zawarte jest/nie jest zawartew planie audytu na rok ...

ipodpis aud5nora/

JI



ZAL. Ut

PRZEGLAD WST{pNy dla:

C E LE I O B S ZA RY O ZTIZ,qTU O S C T KO MO RKI/JE D N O STKIAUDYTO'?4/ANEJ.,

SYSTEM ORGANIZACYJNY.

OTOCZENIE PRA-I,YNE..

?:#;:;Yt'ii I ocENA RYZYKA Po TWkGLEDNTENIU ISTNIET'tcvcH MECHANT]Mw\

PLAN DZIAZIU.....

OC ENY MEC HANIZMO W KO NTRO LNYC H,:::

O UZGODNIENIE Z L4/OJTEM GMINY KRWERIOT4/ OCENY MECHANIZMOW

,f IIf,?Ay::woBSZARzzozrziridsZi,tii,osrxroBr,rycH

INNE INFORMACJE O RYZYKACH..

WSTQPNE WNIOSKI:

Podpis kierownika kom6rki audytowanej/ W6jta Gminy
P odp is audyto ra v)e w n ? I rzne go

t I( przypadku braku uzgodnienia z kierownikiem kom6rki audytowanei

JZ



PROTOK OL Z NARADY OTWIERAJACEJ

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

MIEJSCE PRZEPROWADZENIA ZADANIA
AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

TERMIN NARADY

CEL NARADY OTWIERAJACEJ

PRZEBIEG NARADY OTWIERAJACEJ

OBECNI

XXXX

Audytor wewngtrzny
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PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO:

TEMAT ZANAXTA
AUDYTOWEGO

NR ZADANIA AU)YTU-

PODMIOTOWY ZAKRES
ZADANIA

LACZNA LICZBA
PRZYZNANYCH DNI

TERMTN ROTFocz4crA
ZADANIA

TERMIN ZAKO-frCZENIA
ZADANIA

TBRMIN SPORZADZEN,IA-
SPRAWOZDANIA Z

PRZEPROWADZENIA
AUDYTU

CEL ZADANIA
AUDYTOWEGO

ZAKRES ZADAN'
AUDYTOWEGO
/arzedmiotowv/

NARZ4DZIA TTECHNTKI

Istotne ryzyka w obszarze
objgfym zadaniem

KRYTERTA OtrcrVT
MECHANIZMOW
Kq\TROLNYCH

NAZWISKO I IMIB
AUDYTORA



wYKoNuJAcjcoaurm

NUMER TVTTNNNjCO-
UPOWAZNIENIA

/podpis Audltora Wewngtrznego/
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2Atr,9:

AUDYTOR WEWN4TRZNY

rMr4 i NAZWTSKO OSOBY

36

NR ZADANN
KOMORKI/JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

NAZWAZIN,TN@

PRzEDMror@



ZAtr.10:

PROTOK OL Z NARADY Z AMY KAJACE J
NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

MIEJSCE PRZEPROWADZENIA ZADANIA
AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

TERMIN NARADY

CEL NARADY ZAMYKAJACEJ

PRZEBIEG NARAD Y ZAMYKAJACEJ

OBECNI

JI



SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWN4TRZNEGO
Nea*o raduoiu uu,l---------

Numer zadunio uuOvtorn
Data sporzadzenia
lprawozdania
Nazwa i adres kom6"Li,
ktrirej przeprowadzono audvt
/podmiot zarlania/
Au.dyto r *.wn gt.7nj i,r,,m".
rmtennego upowaznienia
Cel przeprowudr..rE ruduniu

Zakres przedmioto wy zadania
audytoryego lprzedm
Data rozpo"rgcn ruiann

talenie stanu fl

Odniesienie sig clo zas trzei:,en
zlo2o ny ch p rzez kie rown ika
kom6rki audt,torvanei
Zaleceniaw sp.uw-e
wyeliminowania slabo5ci
kontroli zarz4dczej lub

Ocena * rp"u*i"
adekwatnoSci, skutecznoSci i
efektywnoSci kontroli
zarz4dczej w badanym
obszarze

Kierownik komrirki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dniaotrzymania sprawozdania ustala sposrib i termin rearizacji zarecefi oraz wyznacza osoby

::ffir11tfi;;:t"tizacis zarec"rr,powiadamiaj4c o rvm na pismie audytora rvewnsrrznego

w przypadku odmowy realizacji zalecerl audytowany przedstawia w terminie 7 dni
ffffiilT,Y.ti"rL^1;; trzvmania sprawozdania, pisemne stanowisko wrijtowi cmi.,y i

38



w ptzypadku' gdy kierownik kom6rki audytowanej nie wznaczyos6b odpowi ed.ziarnychza tealizacjg zalecert audvtu lub odm6wi ,"^irl^ii"iui""".o, w6jt Gminf pooejmuje decyzjgdotycz4c4rearizacji zarecert,inro.mu;fc 
: tI- audytowanego i audytora wewng trznego.Audytor wewngtrzny po uplywie i"tminow realizacji ,ul""irrprzeprowadza czynnosci sprawdzaj4ce.

Wyk w 3 egz.:

1.

2.
3.

Kierownik kom6rki audytowanej
W6jt Gminy
ala
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ZAtr,12:

NOTATKA INF'ORMACYJNA Z AADYTU SPRAWDZAJACE GO
1. Nazwa i numer zad,aniaaudytowego:

2' Audytot wewngtrzny oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzeniaaudvtu:

3. Kom6rka poddana audyowi sprawdzaj4cemu:

4. Cel przeprowadzenia audyu sprawdzaj4cego:

5. Termin przeprow adzenia:

6' Stwierdzony stan dostosowan ia dziaran jednostki d,o zgroszoHych uwag i wniosk6w:

7 .Ocena dostosowania dzialan:

Sierakowica, dn.

Wykonano w 3 egz.

Nr 1- W6jt

Nr 2- Kierownik komdrki............

Nr 3- a/a

Audytor Wewngtrzny
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ZAtr-.13:

Sierakowice, dn...

WOJT

Gminy Sierakowice

w/m

INFORMACJA DOT Y CZ4C A CZYNNOS CT UONA D CZY CH

Uzasadnienie:

Panie W6jcie, na podstawie .....Rozp orzqdzenia Ministra Finans6w. ........,/Dz.IJ.

ill:..i11.... ' 
informujs, iz odmawiam wvkonania czvnnosci dorad,czvch

Audytor Wewngtrzny

A1't1


