WOJT GMINY
Sierakowice_
woj. pomorskie

ZARZADZENIE Nr )45 /,waz/

Wajta Gminy Sierakowice
z dnia ......... PR 1&(77&0/0@ ............................. 2024 roku

W sprawie: zatwierdzenia ,Procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w
Sierakowicach”

na podstawie: art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2023 r.,
poz. 40), art.272 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2023,
poz.1270), zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 roku w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018, poz. 506),
Komunikatem Ministra Rozwoju i Finanséw z 12 grudnia 2016 roku /Dz. Urz. z 2016, poz.28/ w sprawie
standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych:

Wéjt Gminy Sierakowice
zarzadza, co nastepuje:
§1

Wprowadza sie ,Procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Sierakowice”, bedace zatacznikiem
do zarzadzenia.

§2

Procedury audytu wewngtrznego maja zastosowanie do audytéw przeprowadzonych przez Audytora
Wewnetrznego zaréwno w Urzedzie, jak i w jednostkach organizacyjnych Gminy Sierakowice.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 121/2015 Wéjta Gminy Sierakowice z dnia 8 grudnia 2015 roku w sprawie
zatwierdzenia ,Procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Sierakowicach” wraz z aneksem nr
1 wprowadzonym Zarzadzeniem Wéjta Sierakowice nr 165/2019 z dnia 19 grudnia 2019 w sprawie
aneksu do ,Procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Sierakowicach”.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Audytorowi Wewnetrznemu Urzedu Gminy w Sierakowicach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

u sz Kobiela




Zatacznik do Zarzadzenia Nr
Woéjta Gminy w Sierakowicach

z dnia

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO

w Urzedzie Gminy w Sierakowicach



Podstawy prawne:

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz.
1270),

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 roku w sprawie audytu

wewnetrznego oraz informagji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018, poz.
506),

3. Migdzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego zamieszczone
w Komunikacie Ministra Finanséw i Rozwoju z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie

standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. M.F. 22016 1., poz.28).

Zmiany w wyzej wymienionych regulacjach nie majace istotnego wptywu na okreslone
niniejszym dokumentem zasady i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego nie powoduja
koniecznosci aktualizacji Procedur.

Niniejsze Procedury zawierajg wszelkie informacje dotyczace zasad i regut postepowania
Audytora Wewnetrznego Urzedu Gminy Sierakowice.



1. Wstep
1.1 Obowiqzywanie procedur audytu wewnetrznego

Procedury Audytu Wewnetrznego ustalajg jednolite zasady organizacji, cele, zakres
| metodyke audytu wewnetrznego w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych
Gminie. Stuzg zapewnieniu wtasciwej organizacji pracy komorki audytu oraz jednolitej praktyki
prowadzenia i dokumentowania prac audytowych. Niniejsze Procedury okreslaja obowiazki
I terminy przekazywania przez Audytora Wewnetrznego uprawnionym jednostkom planéw,

sprawozdan i innych informacji. W sprawach nie uregulowanych w Procedurach zastosowanie
majg Standardy.

1.2 Podstawowe definicje i pojecia
Okredlenia uzyte w procedurach audytu wewnetrznego oznaczaja;

e Audyt wewnetrzny -

-dziatalno$¢ niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki w

realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

-ocena kontroli zarzadczej dotyczy w szczegélnosci adekwatnosci, skutecznodci i efektywnosci
kontroli zarzadczej.

Dziatania audytorskie dotycza:

- oceny zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w
jednostce procedurami wewnetrznymi,

- efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow zarzadzania i
kontroli,

- wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.
e Audytor Wewnetrzny - specjalista do spraw audytu wewnetrznego,

* Obszar audytu wewnetrznego - kazdy obszar dziatania jednostki, w obrebie ktérego
audytor wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego.

e Obszar ryzyka - sq to procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia
audytu wewnetrznego.



e Ryzyko - prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda lub strata w majatku i wizerunku
jednostki lub ktére moze przeszkodzi¢ w osiagnieciu wyznaczonych celéw i zadan.

e Komérka audytowana - komérka /jednostka/ organizacyjna, w ktdrej przeprowadzany
jest audyt wewnetrzny.

* Racjonalne zapewnienie - satysfakcjonujacy poziom zaufania przy danych kosztach,
korzysciach i stopniu ryzyka.

e Urzad - Urzad Gminy w Sierakowicach,
 W6jt/ Kierownik jednostki - Wojt Gminy Sierakowice,

* Jednostka organizacyjna- jednostka organizacyjna Gminy Sierakowice, w ktorej zgodnie
z art.287 ust.1 ustawy, moze by¢ prowadzony audyt wewnetrzny, t;.:

- Szkota Podstawowa w Jelonku,

- Szkota Podstawowa nr 1 im. Floriana Ceynowy w Sierakowicach,

- Szkota Podstawowa nr 2 im. Jézefa Pitsudskiego w Sierakowicach,

- Szkota Podstawowa im. ks. Anastazego Sadowskiego w Lisich Jamach,
- Szkota Podstawowa w ty$niewie Sierakowickim,

- Szkota Podstawowa w Mojuszu,

- Szkota Podstawowa w Tuchlinie,

- Szkota Podstawowa w Kamienicy Krélewskiej,

- Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Gowidlinie,

- Szkota Podstawowa im. Berdarda Sychty w Puzdrowie,

- Szkota Podstawowa im. Rodzimych Bohateréw || Wojny Swiatowej w Zatakowie,
- Samorzadowe Przedszkole w Sierakowicach,

- Przedszkole nr 2 ,Zielony Wiatraczek”,

- Branzowa Szkota | stopnia w Sierakowicach,

- Zespot Ekonomiczno- Administracyjny Szkot,

- Gminna Biblioteka Publiczna w Sierakowicach,
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- Gminny Osrodek Kultury w Sierakowicach,
- Osrodek Pomocy Spotecznej w Sierakowicach.

e Czynnosci zapewniajace - obejmuja obiektywna ocene dowoddw dokonywang przez
Audytora Wewnetrznego w celu dostarczenia niezaleznej opinii oraz wnioskow w
odniesieniu do procesu, systemu lub innego zagadnienia.

e Czynnosci doradcze - doradztwo i pokrewne dziatania, ktérych charakter i zakres sg
uzgadniane z Wojtem i ktorych zamierzeniem jest przysporzenie wartosci oraz
usprawnienie procesdw zarzadzania i kontroli z zachowaniem zasady, ze Audytor
Wewnetrzny nie przejmuje na siebie odpowiedzialnoéci kierownictwa.

e Procedury - Procedury Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Sierakowicach.

2. Komérka audytu wewnetrznego
2.1 Organizacja komérki audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Sierakowice prowadzony jest na podstawie umowy o
prace. Audytor podlega bezposrednio pod Wéjta Gminy. Dopuszcza sie mozliwoéé prowadzenia
praktyk audytu przez zatrudnionego audytora.

2. Audytor Wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy, przeprowadzania audytu
i sktadania sprawozdan z jego ustalen, podlega tylko przepisom prawa.

3.0 kazdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu niezaleznoéci lub obiektywizmu
Audytor Wewnetrzny informuje Wéjta.

2.2 Prawa Audytora Wewnetrznego

1.Audytor Wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytéw  finansowych,
systemowych, dziatalnosci, informatycznych, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci,
efektywnosci i innych.

2. Audytor Wewnetrzny ma zagwarantowany nieograniczony dostep do wszelkich dokumentéw,
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz
wszelkich innych Zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzania audytu i zwigzanych z
funkcjonowaniem komérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt.



3. Audytor Wewnetrzny ma prawo dostepu do pomieszczen Urzedu z zachowaniem przepisow o
ochronie informacji niejawnych.

4. Audytor Wewnetrzny ma dostep do istotnych Zrédet informacji o wszystkim tym, co dotyczy
Urzedu.

5. Audytor Wewnetrzny ma prawo zada¢ od kierownika i pracownikéw komoérki audytowanej

informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wtasciwego i efektywnego przeprowadzania
zadan.

6.Audytor Wewnetrzny moze sporzadza¢ niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez
zestawienia i obliczenia. Zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentéw,
przez pracownikow badanej komorki organizacyjnej zatwierdza kierownik tej komorki. Odpisy i
kopie powinny by¢ potwierdzane przez pracownikéw badanej komorki.

7.Audytor Wewnetrzny dokonuje przegladu zasad, planéw, procedur oraz innych mechanizméw
kontroli zarzadczej w zakresie kompetencji Urzedu, petnigc przy tym funkcje doradcza,.

8.Audytor Wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy
kontroli zarzadczej w Urzedzie, ale poprzez wnioski i uwagi powstate w wyniku

przeprowadzania zadania - wspomaga kierownictwo Urzedu we wtasciwej realizacji tego
procesul.

9.Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
jednostki.

10.Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Wojt bedzie niezwtocznie informowany o
wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

11.Audytor Wewnetrzny dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.
2.3 Obowiqzki Audytora Wewnetrznego
1.Audytor Wewnetrzny przestrzega nastepujacych zasad:

e uczciwosE,

o obiektywizm,

e poufnosc,

e profesjonalizm,

° postepowanie w sposdb sprzyjajacy umocnieniu zawodowej wspotpracy i dobrych
stosunkéw z innymi audytorami,

e unikanie konfliktu interesow.



. Audytor Wewnetrzny kieruje sie nastepujacymi regutami postepowania:

wykonuje swojg prace uczciwie, odpowiedzialnie i z zaangazowaniem,
przestrzega prawa i przepisow wewnetrznych,

uznaje i wspiera cele Urzedu,

przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego $rodowiska,

nie angazuje sie w dziatania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktore mogtyby
podwazy¢ zaufanie do jego pracy lub dziatalnosci Urzedu,

przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan
audytowych,

nie bierze udziatu w Zzadnych dziataniach, ktére mogg utrudnia¢ wypracowanie
bezstronnej oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej oceny,

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

zachowuje obiektywizm przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informagji,

rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowiazkéw,

nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci,

podejmuje sie przeprowadzenia tylko takich zadan audytowych, do wykonywania
ktorych posiada wystarczajace kwalifikacje, umiejetnosci i doéwiadczenie,

dazy do petnej znajomosci aktéw prawnych dotyczacych danego zadania audytowanego
oraz do poznania wszystkich okolicznosci badanej sprawy,

w miare mozliwoéci stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos¢ i
jakos¢ wykonywanych zadan,

swoim postepowaniem i wzajemna wspotpraca umacnia range i znaczenie audytu
wewnetrznego dla wtasciwego funkcjonowania Urzedu,

W stosunkach z innymi audytorami postepuje w sposéb godny i uczciwy,

upewnia sig, Ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzenia zadania

audytowego nie przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w
zakresie zarzadzania Urzedem,



e dba o ochrong swojej niezaleznoéci i unika konfliktu interesow, odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktére mogtyby narusza¢ jego niezaleznos¢ i
uczciwosc,

e unika wszelkich powiazahn z pracownikami Urzedu i innymi osobami, ktére moga
powodowac  ryzyko korupcji lub by¢ Zrodtem watpliwosci co do obiektywizmu i
niezaleznosci audytu.

3. Audytor przy wspétuczestnictwie Woéjta sporzadza plan audytu na dany rok budzetowy.
4. Plan audytu zawiera co najmniej:

- obszary dziatalnoéci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace w
danym roku,

- informacje na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegélnoéci na temat czasu planowanego na:

a/ realizacje poszczegéinych zadan zapewniajacych,

b/ realizacje czynnosci doradczych,

¢/ monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych,

d/ kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

5. Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia z kierownikiem jednostki.
2.4 Relacje z personelem komérek audytowanych

1.Audytor Wewnetrzny zawsze, kiedy jest to mozliwe wystepuje o pomoc w realizowaniu
swojego zadania ze strony personelu komarki audytowane;.

2. Audytor Wewnetrzny nie dysponuje uprawnieniami wtadczymi wobec innych osdb
zatrudnionych w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych oraz podlegtych.

3. Audytor Wewnetrzny nie ustanawia, ani nie wdraza zasad i procedur dziatania zadnej

komérki organizacyjnej. Dokonuje natomiast przegladu istniejacych zasad, planéw i procedur
oraz sktada sprawozdania z ustaleniami dotyczacymi mozliwych ich ulepszen.

4. Audyt wewnetrzny w zaden sposob nie zwalnia innych oséb wewnatrz Urzedu z obowiazkéw
im przypisanych.



3. Zakres i cele audytu wewnetrznego w Urzedzie

3.1 Zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny obejmuje ocene i badanie adekwatnoéci i skutecznosci systemu kontroli
zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan, a w szczegolnosci:

e przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnosci i
rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

e ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej,

e ocene przestrzegania przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych jednostki,

e ocene zabezpieczenia mienia jednostki,
e oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki,

e przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki z
planowanymi wynikami i celami,

e oceng dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub
kontroli.

2. Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
Urzedu.

3.2Cele audytu wewnetrznego

1.Celami audytu wewnetrznego sa: identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig

jednostki, a w szczegdlnosci ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu
kontroli zarzadcze;j.

2.Audytor Wewnetrzny wyraza opinie na temat skutecznoéci mechanizméw kontrolnych w
badanym systemie przez co przysparza wartos¢ i usprawnia funkcjonowanie Urzedu.

3.Audytor Wewnetrzny sktada sprawozdanie z poczynionych ustalen oraz tam gdzie jest to

wtasciwe przedstawia uwagi i wnioski dotyczace poprawy skutecznoéci dziatania jednostki w
danym obszarze.

4.Audytor Wewnetrzny okresla oraz analizuje przyczyny i skutki uchybieh oraz przedstawia
wnioski w sprawie usuniecia nieprawidtowosci.

5.Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym. Czynnosci
zapewniajace maja podstawowe znaczenie. Dziatania o charakterze doradczym moga by¢
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wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja zasady obiektywizmu i niezaleznosci Audytora
Wewnetrznego.

3.3 Procedury i efektywnosé audytu

1. Audytor wewnetrzny opracowuije i realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci.
2. Efektywnos¢ audytora wewnetrznego jest oceniania.

3. Oceny wewnetrzne obejmuja biezaca ocene dziatalnosci audytu wewnetrznego oraz
okresowe przeglady przeprowadzane w drodze samooceny.

4. Oceny zewnetrzne sa przeprowadzane przez wykwalifikowane osoby lub zespoty oceniajace
na podstawie odrebnych procedur.

5. Audytor wewnetrzny kazdorazowo informuje Wéjta o wynikach dokonanych ocen.

6.Audytor stosuje stwierdzenie , przeprowadzone zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego” w przypadku gdy wyniki programu
zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzaja ten stan.

3.4 Techniki audytu

1. Audytor Wewnetrzny przeprowadzajac zadanie audytowe stosuje odpowiednie techniki
audytowe.

2. Do technik stosowanych przez audytora zalicza sie m.in.: zapoznawanie sie z dokumentami
stuzbowymi, obserwacje wykonywania zadah przez pracownikow audytowanej komorki,
przeprowadzanie ogledzin, rekonstrukcje obliczen i wydarzen, uzyskiwanie wyjasnien i
informacji od pracownikow, poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji
nieprawidtowych, graficzng analizg proceséw, rozpoznawcze badanie probek, przeprowadzanie

testow, sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjq pochodzacy z
innego Zrodta.

3. Audytor Wewnetrzny moze wykorzystywa¢é w swojej pracy /na roznych jej etapach/
nastepujace rodzaje testow:

a/ Testy przegladowe

Oznaczajq wstepne badanie systemu, pozwalaja zrozumie¢ zasady jego funkcjonowania i
zidentyfikowac kontrole, ktére w nastepnej kolejnoci zostang zweryfikowane przy pomocy
testow zgodnosci. Przygotowanie do przeprowadzenia testu przegladowego polega na



zapoznaniu sie z obowigzujacq procedura, zistniejacym diagramem procesu lub, w przypadku
jego braku, na jego wykonaniu. Podstawowym celem testu jest znalezienie dowoddéw
potwierdzajacych istnienie kontroli, np. poprzez obserwacje funkcjonowania systemu na
roznych etapach lub przesledzenie jednej transakeji od poczatku do korca.

b/ Testy zgodnosci

Testy zgodnosci dostarczaja dowodéw na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie podlega
system kontroli a nie wartos¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia sie jego
istotno$¢. W testach zgodnosci wykorzystuje sie nastepujace techniki:

obserwacja/ogledziny - obserwacja wykonywania czynnosci, ktére nie sa
dokumentowane, przegladanie ewidencji i sprawozdan dla wychwycenia pozycji
nietypowych, wizytacja pomieszczen; moga by¢ dokumentowane notatka,

rozmowa - istotne wyniki rozmowy mogg by¢ dokumentowane w formie
notatki,

wywiad - pracownicy komorki audytowanej udzielaja odpowiedzi na wczeéniej
przygotowane pytania, moze by¢ dokumentowany protokotem,

analiza - audytor analizuje wszystkie elementy sktadajace sie na dany system
lub transakcje, moze by¢ dokumentowana réznorodng dokumentacja robocza,

powtorzenie czynnodci - powtérzenie przez audytora krok po kroku wszystkich
czynnosci zwigzanych z dang transakcjq i przestrzeganie przy tym istniejacych
procedur oraz wykonywanie obliczen, moze by¢ dokumentowane notatka,

weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byta wazna i
zostata prawidtowo zaksiegowana; zadaniem audytora jest ocena
mechanizméw kontrolnych, a nie potwierdzenie samej transakgji; poprzez
weryfikacje Audytor Wewnetrzny uzyskuje rozsadne zapewnienie, ze kontrole sg

powigzane z operacjami i funkcjonujg wtasciwie. Stosowane metody weryfikacji
to:

porownanie z korespondujacymi faktami lub standardami, np. czy stosowane
procedury sg aktualne lub czy pracownicy przeszli wymagane szkolenia,

potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),

testy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagang dokumentacja,
np. zestawienie faktury z kosztorysem i dokumentacja odbioru prac).

Przy ocenie adekwatnosci kontroli w trakcie testow zgodnosci brane sa pod uwage nastepujace

czynniki:



a) kazda zidentyfikowana stabos¢ systemu kontroli,
b) kazda zbedna lub niewtasciwa kontrola,

c¢) kontrole, ktore nie funkcjonuja,

d) rezultaty wszystkich staboéci systemu kontroli,
e) istotnos¢ poszczegéinych proceséw,

f) efekty kontroli uzupetniajacych,

g) konsekwencje nadmiernej kontroli,

h) skumulowany efekt w/wym. czynnikow.

Przeprowadzajac testy zgodnosci Audytor Wewnetrzny identyfikuje ryzyka, na jakie wystawiony
jest Urzad Ilub komérka audytowana w wyniku staboéci systemu kontroli. Wynik
przeprowadzonych testéw zgodnosci stuzy Audytorowi Wewnetrznemu do uzasadnienia

celowosci rekomendowanych kierownictwu Urzedu dziatan zmierzajacych do usprawnienia
systemu kontroli.

W' przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych ~ Audytor
Wewnetrzny zwraca uwage kierownictwa na konsekwencje ekonomiczne nadmiernych kontroli.

c/ Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste stuzg zgromadzeniu dowoddw kompletnosci, doktadnosci oraz waznosci
informacji zawartych w zapisach ksiggowych. Wykonywane sg po testach zgodnosci.
W zaleznosci od wyniku testow zgodnosci audytorzy okreslaja zakres testow rzeczywistych.
Pozytywny wynik testéw zgodnosci pozwala zrezygnowac lub ograniczy¢ zakres i skale testow
rzeczywistych. W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja a nie system kontroli. W
testach rzeczywistych stosuje sie nastepujace techniki:

" ogledziny - stwierdzenie istnienia,

" inwentaryzacja - stwierdzenie kompletnosci,

" probkowanie - stwierdzenie kompletnogci i poprawnosci zapisu,
" obliczenia - potwierdzenie doktadnoéci zapisu,

" uzgodnienie z dokumentami Zrodtowymi - potwierdzenie doktadnoci i poprawnosci
zapisu,

" potwierdzenie - stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,

/J 2 )



= sprawdzenie - potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacji,

" metody analityczne - potwierdzenie kompletnoci zapisow, prawidtowosci wyliczen;
znajdujg szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.

d/ Testy gwarancji

Polegaja na badaniu dokumentéw zrodtowych w celu weryfikacji zarejestrowanych kwot. Celem
audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty odnosza sie do prawidtowych transakeji.
Pomagaja w stwierdzeniu wystepowania danego zjawiska, ale nie stuza do okreélenia jego
kompletnosci. Potwierdzenie zarejestrowania pewnych informacji/ danych nie dostarcza
dowodu, Ze wszystkie dane zostaty wprowadzone i odpowiednio zapisane.

e/ Testy géra-dét

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu gwarancji dla
stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegaja na zbadaniu historii transakcji w systemie,
od zaksiegowania do zainicjowania. Najczesciej przeprowadzane sg na reprezentatywnej probce
transakcji, wielkos¢ testowanej prébki transakeji jest okredlana woéwczas w oparciu o
oszacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.

74 Metody analityczne

Metody analityczne stuzg do oceny zebranych informacji w wyniku poréwnywania ich z
oczekiwaniami okreslonymi przez Audytora Wewnetrznego. Metody analityczne moga byt
pomocne przy wykrywaniu:

e nieoczekiwanych roznic,
e braku réznic, pomimo, Ze sie ich spodziewano,
e Dbtedéw, nieprawidtowosci, oszustw, nietypowych transakgji.
Podstawowymi metodami analitycznymi mozliwymi do wykorzystania w audycie sa;

o analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikow finansowych, indeksacja
0 wspblnej podstawie);

o analiza trendu (poréwnanie badanego parametru z biezacego okresu

do wielkosci tego parametru w poprzednich okresach w celu ustalenia
odchylen);

o analiza prognostyczna (prognozowanie wartoéci analizowanej zmiennej

W przysztych okresach w oparciu o wystepowanie powiagzah miedzy
parametrami).



Metody analityczne moga obejmowac:

porownywanie biezacej informacji z analogiczng informacja z poprzedniego okresu,
porownywanie biezacej informacji z istniejacymi planami finansowymi lub prognozami,
poréwnanie informacji z analogiczng dotyczaca podobnych jednostek,

badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okresow,

badanie zwiazkéw miedzy saldami na kontach w danym okresie,

prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,

badanie relacji miedzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla identyfikacji
nietypowych wynikow).

Rozpoznawcze badanie prébek
Wymaga spetnienia nastepujacych kryteriow:
wykaz elementow populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowiacych przedmiot testu na potrzeby audytu
da sie zastosowac system liczb losowych,

mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego btedu.
Podstawowe metody doboru proby stosowane w audycie wewnetrznym to:
losowanie statystyczne, losowanie intuicyjne,

losowanie systematyczne (interwatowe), losowanie ,na chybit trafit”.

Audytor Wewnetrzny dba o jakos¢ stosowanych technik w zadaniu audytowym i w
miare mozliwosci dazy do ich udoskonalania.

4. Metodyka audytu wewnetrznego w Urzedzie

Proces audytu obejmuje nastepujace zagadnienia:

ocena ryzyka,

planowanie audytu



e audytowanie/badanie/ocena
e komunikowanie wynikéw i sprawozdawczoé

° pozniejsze czynnosci sprawdzajace i ocena wykonania zalecen audytu

4.1 Ocena ryzyka

Podstawowym celem audytu wewnetrznego prowadzonego w Urzedzie jest ograniczenie ryzyka
zwigzanego z jego funkcjonowaniem. Ocena ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie pracy
audytora  poprzedzajacym  opracowanie  sprawozdania  z przeprowadzenia  audytu,
W szczegolnosci poprzedza sporzadzenie rocznego planu audytu wewnetrznego.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki, lub
ktore przeszkodzi w osiagnieciu wyznaczonych jej celéw i zadah. Do zdarzen bedacymi Zrédtem
ryzyka mozna zaliczy¢ np. podjecie btednej decyzji, wynikajace z wykorzystania nieprawdziwych,
nieaktualnych czy niepetnych informacji, niewtasciwe zaksiegowanie srodkow, przekazanie
nienaleznej dotacji itp.

1. W procesie oceny ryzyka wyrézniamy 2 etapy:

e identyfikacja obszaréw ryzyka, w wyniku ktérej Audytor Wewnetrzny ustala
wszelkie procesy, problemy i zjawiska wymagajace przeprowadzenia audytu. Ze
wzgledu na to, Zze nie istnieje uniwersalny zbiér obszaréw ryzyka - ich
rozpoznanie zawsze bedzie zaleze¢ od wiedzy audytora - znajomosci celéw,
dziatan, struktury organizacyjnej Urzedu oraz od jego intuicji.

* analiza ryzyka, w wyniku ktorej zidentyfikowane obszary ryzyka zostaja, uszeregowane
pod wzgledem ich waznosci dla dziatania Urzedu, a w konsekwencji ustalona zostaje
kolejnoé¢ przeprowadzania zadan audytowych.

Zaréwno identyfikacja jak i analiza obszaréw ryzyka odbywa sie przez Audytora
Wewngtrznego na podstawie wtasnej, zawodowej oceny.

2. Audytor Wewnetrzny dokonuje procesu identyfikacji i analizy obszaréw ryzyka biorac pod
uwage:

e cele i zadania Gminy Sierakowice i jej jednostek organizacyjnych,
e system kontroli zarzadczej w jednostce,

e ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadah jednostki,



* uwagi Wéjta Gminy,
® przepisy prawne dotyczace dziatania Gminy Sierakowice i jej jednostek organizacyjnych,
® wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

® wyniki wczesniej dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznoéci
systemow kontroli, w tym kontroli finansowe;j,

® Wwewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wptyw na realizacje celow Gminy
Sierakowice i jej jednostek organizacyjnych,

° uwagi pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych,
® wyniki rozméw Przeprowadzonych z pracownikami komérek organizacyjnych,

* mozliwo$¢ dysponowania przez Urzad $rodkami pochodzacymi ze Zrodet zagranicznych,
niepodlegajacych zwrotowi, ze szczeg6lnym uwzglednieniem wymogéw dawcy,

* liczbe, rodzaj i wielkoé¢ dokonywanych operagji finansowych,
* liczbe i kwalifikacje pracownikéw jednostki,
° dziatania Urzedu mogace wptywac na opinie publiczna,

® sprawozdania finansowe i sprawozdania z wykonania budzetu.

3.Audytor dokonuje identyfikacji obszarow ryzyka na podstawie znajomosci  struktury
organizacyjnej Urzedu i jednostek organizacyjnych, zakreséw dziatania komorek
organizacyjnych oraz zakresow pracy poszczegolnych pracownikéw.

4. W proces identyfikacji i oceny ryzyka dla potrzeb rocznego planu audytu moga by¢
zaangazowani kierownicy referatéw i inni pracownicy /w tym kierownicy jednostek
organizacyjnych i podlegtych/ - poprzez dokonywang samoocene ryzyka. Audytor Wewnetrzny
moze zwraca¢ sie do w/w oséb zprosba o dokonanie przegladu dotychczasowych i
planowanych dziatan, przekazanie istotnych informacji oraz wskazanie Zidentyfikowanych
ryzyk. Analiza otrzymanych odpowiedzi moze stanowic dla Audytora Wewnetrznego

uzupetnienie posiadanych informacji i wspomaga proces oceny ryzyka dla potrzeb planowania
audytu.

5.Przy wyborze odpowiedniej metody analizy ryzyka - audytor rozwaza nastepujace kwestie:
* rodzaj informacji, ktora, nalezy zgromadzic,

e dostepnos¢ wymaganej informagji,



e ilos¢ dodatkowych informacji niezbednych do osiagniecia wiarygodnego wyniku oceny
tacznie z kosztem ich uzyskania (wtaczajac czas potrzebny do ich zebrania),

e opinie innych audytoréw na temat przydatnoéci danej metodologii o zwiekszeniu
efektywnosci audytow,

6.Przeprowadzajac analize ryzyka konieczng do wyboru zadah audytowych do wykonania w
planie rocznym - Audytor Wewnetrzny moze przeprowadza¢ dwoma metodami:

e metoda matematyczna,

e metoda szacunkowq

7.0cena ryzyka metoda matematyczng przeprowadzana jest w oparciu o wzory matematyczne
z zastosowaniem arkuszy kalkulacyjnych. Metoda ta ma liczne zalety: analiza ryzyka moze by¢
przeprowadzana we wspétpracy z kierownictwem, zapewnia profesjonalne podejscie do
wykonywanych zadan, dostarcza lepiej udokumentowanych argumentéw, umozliwia pomiar
trendow. Wada tej metody jest duza pracochtonnosé. Przyktadowe wykonanie analizy ryzyka
metoda matematyczna okresla zat. nr 1 do niniejszych Procedur.

8.Przy wykorzystaniu metod szacunkowych do oceny ryzyka - ryzyko jest oceniane przez
audytora na postawie wtasnego do$wiadczenia (,na nosa”). Zaleta tych metod jest tatwosé
stosowania. Wada jest trudnos¢ w precyzyjnej ocenie ryzyka. Oceny dokonywane w oparciu o
doswiadczenie moga nie uwzglednia¢ zachodzacych zmian. Wyniki tej metody cechujg sie
wrodzong subiektywnoscia. W celu ograniczenia subiektywnosci przy metodach szacunkowych
w Urzedzie - Audytor Wewnetrzny bedzie sig postugiwat metoda delficka. Przyktadowe
wykonanie analizy ryzyka metoda szacunkowa, okreéla zat. nr 2 do niniejszych Procedur.

9. Aby proces identyfikacji i analizy ryzyka przebiegat prawidtowo - Audytor Wewnetrzny musi
mie¢ dostep do istotnych Zrodet informacji w wszystkim tym, co dotyczy Urzedu. Konieczne jest
Sledzenie wszystkich zmian w organizacji Urzedu - powotywanie nowych komorek, czy
stanowisk pracy, nowe zadania stojace przed Urzedem, itp.

4.2 Planowanie audytu

1. Audytor Wewnegtrzny przygotowujac roczny plan audytu ustala kolejnos¢ poddania obszaréw
ryzyka biorac pod uwage stopien ich waznosci oraz uwzgledniajac czynniki organizacyjne:

czas niezbedny dla przeprowadzenia zadan audytowych i czynnosci organizacyjnych,

czas przeznaczony na szkolenia,

dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,

rezerwe €zasowa na nieprzewidziane dziatania,



2.Przebieg prac audytu wewnetrznego oparty jest o roczny plan audytu.- Zat. 3 do niniejszych
procedur.

3. Roczny plan audytu sporzadza sie w oparciu o analize ryzyka, w porozumieniu z Wajtem /nie
wyklucza sie udziatu innych oséb wskazanych przez Wojta w procesie planowania/. Roczny
plan audytu wprowadzany jest do stosowania Zarzadzeniem Wojta.

4.Zmiana harmonogramu zadan wynikajacych z rocznego planu audytu moze nastapi¢ za
zgoda Wojta.

5.W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Wojt moze zlecié Audytorowi Wewnetrznemu
przeprowadzenie audytu poza planem.

6.Przeprowadzanie audytu nastepuje na podstawie imiennego upowaznienia wystawionego
przez Wojta. Wzor upowaznienia stanowi zat. nr 4 do niniejszych Procedur.

7. W przypadku braku planu audytu na dany rok kalendarzowy audytor niezwtocznie sporzadza
plan audytu lub w uzasadnionych przypadkach uzgadnia z Wéjtem w formie pisemnej zadania
audytowe do przeprowadzenia do korica roku kalendarzowego.

8. Audytor wewnetrzny sktada Wojtowi roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu do

kofica stycznia roku nastepujacego po roku w ktérym przeprowadzano audyt. Sprawozdanie z
wykonania planu powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

- informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan audytowych, monitorowaniu realizacji
zaleceni oraz czynnosciach sprawdzajacych wraz z odniesieniem do wykonanego planu audytu,

- inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w roku

poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu
wewnetrznego.

4.3 Audytowanie, przeprowadzanie zadan

1. Na tydzien przed planowanym rozpoczeciem audytu, Audytor Wewnetrzny informuje
kierownikéw komorek audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu
zadania zapewniajacego. Wzor powiadomienia stanowi zatacznik nr 5 do Procedur.

2.Przed rozpoczeciem zadania audytowego audytor przeprowadza przeglad wstepny, polegajacy
na:

- zapoznaniu sig z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktorym zostanie zrealizowane
zadanie,

- dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw
kontrolnych,



- uzgodnieniu z audytowanym kryteriéw oceny mechanizmoéw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriéw z
audytowanym, audytor uzgadnia je z kierownikiem jednostki.

Przeglad wstepny stanowi zatacznik nr 6 do niniejszych procedur.

3. W celu uzgodnienia kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych audytor moze przeprowadzi¢
narade otwierajaca, z ktorej jest sporzadzany protokot podpisywany przez audytora i
kierownika komérki lub osobe przez niego upowazniona, W przypadku, gdy kierownik komérki
odmowi podpisania protokotu, powinien niezwtocznie wyjasni¢ w formie pisemnej przyczyny
odmowy. Protokét z narady otwierajacej stanowi zat. nr 7 do Procedur.

4.Po przeprowadzeniu przegladu Audytor Wewnetrzny opracowuje szczegbtowy program
zadania audytowego.

5.Przy opracowywaniu programu zadania audytowego Audytor Wewnetrzny uwzglednia:
e Wynik przegladu wstepnego,
e Uwagi kierownika jednostki i audytowanego,

e Zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania
pomocy eksperta,

e przewidywany czas trwania zadania.

6.Program zadania audytowego zawiera m.in.: temat zadania, cele zadania, przedmiotowy i
podmiotowy zakres zadania, istotne ryzyka w obszarze zadania, sposob zrealizowania zadania,
W szczegolnosci opis doboru proby do badania oraz technik badania, kryteria oceny ustalen

stanu faktycznego, date rozpoczecia i zakonczenia zadania. Program zadania audytowego
stanowi zatacznik nr 8 do Procedur.

7.Kierownik komorki, w ktorej przeprowadzany bedzie audyt wewnetrzny zobowigzany jest do
przedstawienia informacji dotyczacej jej funkcjonowania oraz do uzgodnienia z audytorem
sposobow unikania ewentualnych zaktécen w pracy komorki.

8. Audytor Wewnetrzny ma prawo wystepowa¢ o pomoc merytoryczng do pracownikow
audytowanej komorki, zapoznaje sie réwniez z ich opiniami i wskazéwkami. Konsultacje z
pracownikami moga odbywa¢ sie w formie rozmowy bezposredniej lub telefonicznej oraz
wywiadu. Audytor w celu udokumentowania istotnych dla zadania faktéw moze sporzadzi¢ z

tych konsultacji protokét z rozmowy/ wywiadu lub notatke stuzbowa. Wzor protokotu stanowi
zat. nr 9 do Procedur.



9.Pracownicy komérek organizacyjnych poddawanych audytowi maja prawo z wiasnej
inicjatywy ztozy¢ pisemne oswiadczenia dotyczace przedmiotu audytu. Audytor Wewnetrzny nie
moze odmowic wtaczenia tych o$wiadczen do akt audytu wewnetrznego.

4.4 Komunikowanie wynikéw i sprawozdawczosé

1. Po zakonczonych czynnosciach audytowych, Audytor Wewnetrzny uzgadnia pisemnie z
audytowanym wstepne wyniki audytu wewngtrznego, w tym w szczegélnoici ustalenia i

propozycje zalecen. W tym celu moze przeprowadzi¢ narade zamykajaca. Wzér protokotu z
narady stanowi zat. nr 10 do Procedur.

2. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu, komérka audytowana moze
zgtosic pisemne zastrzezenia w terminie nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia
poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach audytu.

3. Wstepne wyniki audytu wewngtrznego moga mie¢ posta¢ wstepnego sprawozdania z
przeprowadzenia audytu.

4. Po przedstawieniu kierownikom komoérek audytowanych ustaled stanu faktycznego audytor
sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego audytu. Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci:

1/ temat i cel zadania,

2/ podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,

3/ date rozpoczecia zadania zapewniajacego,

4/ ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie zadania,
5/ zalecenia,

6/ odniesienie sie audytora do zastrzezen opisanych w punkcie 2,

7/ ogdlna ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

8/ date sporzadzenia sprawozdania,
9/ imie, nazwisko i podpis audytora przeprowadzajacego audyt oraz jego podpis.

W przypadku prowadzenia audytu w kilku komérkach kierownicy tych komérek otrzymuja
wyciag ze sprawozdania dotyczacy dziatalnosci ich komoérki.

5. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i kierownikowi jednostki.



6. Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania ustala
Sposob i termin realizacji zaleced oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajac o tym na pi$mie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki.

7W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania pisemne stanowisko audytorowi oraz
kierownikowi jednostki. W takim przypadku kierownik jednostki podejmuje decyzje dotyczaca
realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego i kierownika komérki audytu wewnetrznego.

8. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego stanowi zat. nr 11 do niniejszych
Procedur.

9. Audytor wewngtrzny po uptywie terminu wskazanego przez kierownika komérki
audytowanej (lub Wojta Gminy) zwraca sig do kierownika komérki audytowanej o informacje
na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji. Monitorowanie

moze odbywac sie w ramach czynnosci sprawdzajacych, zaplanowanych w rocznym planie
audytu.

10. Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej
kierownikowi jednostki i audytowanemu. Wzor notatki informacyjnej stanowi zatacznik nr 12
do niniejszych procedur.

11. W ramach biezacego monitoringu wynikéw audytu audytor w liscie weryfikacyjnej oceny
jakosci wykonania zadania /Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego/, po
przekazaniu sprawozdania Wéjtowi, ujmuje fakt wdrozenia zalecef oraz uwag kierownika
komorki audytowane;.

4.5 Inne czynnosci audytowe

1. Audytor wewnetrzny przynajmniej raz na kwartat przedstawia Wéjtowi informacje o stanie
realizacji planu audytu oraz dziatan podejmowanych poza planem.

2. Audytor wewnetrzny co najmniej raz na rok potwierdza Wojtowi niezaleznosé dziatalnoéci
audytu wewnetrznego oraz dokonuje samooceny audytu wewnetrznego.

3. Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje audytu wewnetrznego. Na dokumentacje
sktadaja sie w szczegélnosci:

- dokumenty dotyczace zadania audytowego: m.in. program zadania zapewniajacego,
sprawozdanie z zadania zapewniajacego, wynik czynnosci doradczych, notatka informacyjna z
czynnosci  sprawdzajacych, dokumenty robocze /zwiazane z przygotowaniem i realizacjg
zadania zapewniajacego, zwiazane z wykonywaniem czynnosci doradczych, dotyczace
monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych/,




- pozostate dokumenty audytu wewngtrznego: m.in. upowaznienie, dokumentacja robocza
zwigzana z przygotowaniem planu rocznego, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu
wewnetrznego, wyniki ocen zewnetrznych i wewnetrznych, plan rozwoju zawodowego.

4.1 Dokumenty wytwarzane w procesie audytu oznaczone sa symbolem AW. Akta audytu sg
rejestrowane, przechowywane i archiwizowane na zasadach ogélnych, okreslonych w instrukgji
kancelaryjnej i rzeczowym wykazie akt. Zgodnie z rzeczcowym wykazem do rejestracji i
przechowywania akt biezacych /zadan/ stuzy hasto klasyfikacyjne oznaczone symbolem 1720.
Poszczegblne zadania audytowe podlegaja rejestracji w spisie spraw teczki macierzystej. Akta
zadan audytowych podlegaja rejestracji i przechowywaniu w podteczkach do teczki
macierzystej. Dla kazdego zadania zaktada sie i prowadzi oddzielng podteczke ze spisem
spraw, wtgczanych wedtug kolejnosci wytworzenia. Znak akt /sygnatura/ dokumentéw
zgromadzonych dla danego zadania sktada sie z nastepujacych elementéw: AW.1720. cyfra

arabska kolejnego zadania ze spisu teczki macierzystej. cyfra arabska kolejnego dokumentu
zadania. rok audytowy- AW.1720.XX.XX.rok

4.2. Dla planéw audytu, sprawozdania z wykonania planéw audytow, wynikéw ocen
wewnetrznych i zewnetrznych oraz innej pozostatej dokumentacji audytu wewnetrznego
stosuje sie symbol 1721. Znak /sygnatura/ pozostatej dokumentacji sktada sie z nastepujacych
elementow: AW.1721.kolejny numer sprawy. rok audytowy- AW.1721.XX.rok

5. Dokumentacja audytowa stanowi wtasno$¢ Urzedu. Kategoria archiwizacyjna dokumentow
audytowych ma wartos¢ A. Wajt, kierownik audytowanej komorki, a takze inne upowaznione
maja prawo wgladu do akt audytu. Dostgp do dokumentéw audytowych, zawierajacych

informacje publiczng nastepuje na zasadach ogélnych, uregulowanych w ustawie o dostepie do
informacji publiczne;j.

4.6.Czynnosci doradcze
1. Ustugi doradcze wykonywane przez audyt wewnetrzny podnosza jego wartos¢ dodana.

2. Doradztwo $wiadczone przez audyt wewnetrzny jest kontynuacja ustug zapewniajacych i
dochodzeniowych dlatego moze przybiera¢ postaé nieformalnych porad, analiz lub ocen.

3. Audyt wewnetrzny nie jest funkcja decyzyjna. Decyzje co do przyjecia lub wdrazania zalecen

wydanych jako rezultat ustugi doradczej audytu powinny zosta¢ podjete przez kierownictwo
Urzedu.

4.Przy wykonywaniu ustugi doradczej Audytor Wewnetrzny powinien wykaza¢ nalezyty
starannos¢ zawodowa, poprzez zrozumienie:

v' Potrzeb cztonkéw kierownictwa, w tym charakteru, czasu realizacji oraz
sposobu przedstawienia wynikéw zadania,



v' Mozliwych powodéw i motywacji oséb zlecajacych ustuge,

v’ Zakresu prac potrzebnych do osiagniecia celéw zadania,

v" Umiejetnosci i zasobow potrzebnych do wykonania zadania,

v" Wptywu na realizacje planu audytu,

v" Mozliwych konsekwencji dla przysztych projektéw i zadan audytowych,

v’ Mozliwych korzysci dla organizacji wynikajacych z wykonania ustugi.

5.Audytor Wewnetrzny moze odmowi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze cel
lub zakres tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego.

6.Audytor Wewnetrzny nie podejmuje czynnoéci doradczych, ktérych  wykonywanie

prowadzitoby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania
jednostka.

7. 0 odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach, Audytor Wewnetrzny

zawiadamia pisemnie Wéjta. Wzor odmowy wykonania czynnosci doradczych stanowi zat. nr
13 do Procedur.

8.Wojt moze wydac pisemne polecenie wykonania czynnosci doradczych.

9.W wyniku czynnosci doradczych Audytor Wewngtrzny moze przedstawié¢ opinie lub zalecenia
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki. Wybér formy sprawozdania jest zalezy od
zadania doradczego i nalezy do decyzji audytora.

10.Audytor Wewnetrzny moze z wtasnej inicjatywy sktada¢ kierownikowi audytowanej komorki

organizacyjnej lub Wojtowi wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej komorki
lub jednostki.

11.Wojt i kierownik komérki organizacyjnej nie sa zwiazani wnioskami, zaleceniami i opiniami
audytora.

12.Forma i zawartoé¢ sprawozdania z przeprowadzenia czynnoéci doradczych powinny byé
odpowiednie do ich rodzaju i charakteru podjetych przez Audytora Wewnetrznego dziatan.



5.Postawa etyczna audytora wewnetrznego

1.Audytor przy wykonywaniu swoich obowiazkéw postepuje uczciwie, w zgodzie ze swoimi
przekonaniami, wedtug najlepszej woli i wiedzy oraz z nalezyta, starannoscia.

2.Audytor Wewnetrzny nie angazuje sie w dziatania sprzeczne z prawem.

3.Audytor Wewnetrzny w szczegélnosci:

v' Zachowuje obiektywizm przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na
temat audytowanego zadania,

v" Dokonuje wywazonej oceny, biorac pod uwage wszystkie okolicznoéci zwigzane z
przeprowadzanym zadaniem audytowym,

v" Chroni swoja niezalezno$¢ przed prébami wptywania na wyciggane przez niego
whnioski,

v Ujawnia wszelkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedze, a ktérych nie
ujawnienie mogtoby znieksztatci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia zadania
audytowego.

4.Audytor Wewnetrzny nie bierze udziatu w zadaniu audytowym, ktére moze doprowadzi¢ do
powstania konfliktu interesow, a takze nie wykorzystuje swojej funkcji do celéw prywatnych.

5.Audytor Wewnetrzny powinien by¢ pewny, ze wprowadzane uwagi i wnioski poczynione w
trakcie przeprowadzania zadania audytowego nie przenosza na niego zadnych kompetencji ani
odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania gming oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju
pozostaja w catkowitej i wytacznej kompetencji Wojta.

6.Audytor Wewnetrzny dba o ochrong swojej niezaleznosci i unika konfliktu intereséw,
odmawiajac przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktére mogtyby naruszaé jego niezaleznos¢,
uczciwosc i obiektywizm.

7.Audytor Wewngtrzny swoim postepowaniem umacnia range i znaczenie audytu dla
wtasciwego funkcjonowania jednostki.

8.Audytor Wewnetrzny szanuje warto$¢ i wtasno$¢ informacji, ktéra otrzymuje i nie ujawnia
jej bez odpowiedniego upowaznienia.
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ZAt. 1: MATEMATYCZNA METODA ANALIZY RYZYKA

Kategorie ryzyk Ocena ryzyka po uwzglednieniu:
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Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadan audytowych. Wszystkie numery
zadan sg wymienione w kolumnie 1.

2. Nastepnie nalezy wymieni¢ nazwy poszczegélnych zadan (kolumna 2).

3. Po zasiegnigciu opinii Wojta /mozliwe jest wykorzystanie przez audytora opinii innych osob
z kierownictwa Urzedu wyznaczonych przez Wojta/ - okreélany jest priorytet kierownictwa
(kolumna 8). Dla kazdego z priorytetow przyznawane sa wagi, ktore zostana uzyte w modelu.

priorytet duzy - 30% tj. 30 punktow

priorytet sredni - 15% tj. 20 punktow

o 7



priorytet niski - 0% tj. 10

punktoéw

4. W kolumnie 9- uwzgledniamy wyniki audytow i kontroli. Przyznane wagi wynosza;

Waga duza- 30% tj. 30 punktow

Waga $rednia- 20% tj. 20

punktéw

Waga niska- 10% tj. 10 punktow

5. W kolumnie 10 - uwzgledniamy czas jaki uptynat od ostatniego audytu. Przyznane wagi

Wynosza;
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

6. Poszczegblnym kategoriom ryzyka przyporzadkowujemy okreslone wagi. Suma wag = 1.
Wagi przydzielane sg przez audytora na podstawie profesjonalnego osadu.

Kategorie ryzyka

Istotnosc Operacyjne Jakos¢ Kontrola Ryzyko
e zarzadzania zarzadcza wewnetrzne
= [czynniki finansowe/
7
T2 3 4 5 6
1. | Brak implikacji finansowych | Mata Bardzo wysoka | Bardzo wysoka | Niski wptyw
2. | Mate implikacje finansowe | Srednia Wysoka Wysoka Umiarkowany
3. | Duze implikacje finansowe | Duza Umiarkowana Zadowalajaca Wysoki

4. | Kluczowy system finansowy | Bardzo duza | Niska Niska Bardzo wysoki
Waga modelu:
0,25 0,20 0,15 0,25 0,15




7. Poszczegdlnym zadaniom audytowym audytor przyporzadkowuje skale (punkty) na

podstawie wtasnego osadu - zgodnie z powyzsza tabela. Punkty wpisywane sg w kolumny 3 -
7 w 1 tabeli.

8. Kolumna 11 - algorytm obliczen jest nastepujacy:

[(waga istotnoé¢ x skala) + (waga czynniki operacyjne x skala) + (waga jakos¢
zarzadzania x skala) + (waga kontrola wewnetrzna x skala) + (waga ryzyko wewnetrzne
x skala)l/4

4 - maksymalna wartos¢ jaka mozna przyznaé dla danego kryterium

Obliczenie dla zadania 1/2:

[(0,25x3)+(0,15x3)+(0,25x2)+(0,15x4)+(0,20x2)] = 0,675 = 67,5%

9. Ocena ryzyka wedtug priorytetu kierownictwa (kol. 12) - obliczenia uwzgledniaja wynik z
kol. 11 oraz dodatkowo priorytet kierownictwa - wynik z kolumny 8.

Obliczenie dla zadania nr 2:

67,5+30 =975

10. Ocena ryzyka wedtug wynikéw audytow i kontroli /z roku kalendarzowego poprzedzajacego

plan audytu/- obliczenia uwzgledniaja wynik z kol. 12 oraz dodatkowo ustalenia kontroli i
audytow z kol. 9:

97,5+ 20= 1175

11. Ocena ryzyka wedtug daty ostatniego audytu (kol. 14) - obliczenia uwzgledniaja wynik z
kol. 13 oraz date przeprowadzenia ostatniego audytu - wynik z kolumny 10:

Obliczenie dla zadania nr 2:

1175+10=127,5

12. Wynik koficowy - polega na sprowadzeniu uzyskanych wynikéw procentowych do
wspdlnego mianownika.

Obliczenie dla zadania nr 2:
(127,5 : 190) x 100 = 0,67 x 100 = 67%

190% - warto$¢ maksymalna jaka moze uzyska¢ w analizie ryzyka zadanie audytowe
(100% z oceny ryzyka po uwzglednieniu kryteriow, 30% z oceny ryzyka po uwzglednieniu

¢



priorytetéw kierownictwa, 30% po uwzglednieniu wynikow audytu i kontroli, 30% z oceny
ryzyka po uwzglednieniu daty ostatniego audytu).

* w wyniku koficowym stosuje sie zaokraglenia- do 5 zaokragla sie do 0, pow. 5- do 1.

(SN



ZAL. 2: SZACUNKOWA METODA ANALIZY RYZYKA

e Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadaf audytowych. Wszystkie
zadania wyliczone sg w kolumnie 1 tabeli (nazwa zadania audytowego).

2. Do dokonania wyboru zadan do planu audytu - wyznaczona zostaje grupa ekspercka w
Urzedzie sktadajaca sie z wyznaczonych przez Wojta pracownikéw np. 5 oséb.

5. Kazda osoba, nie uzgadniajac swoich ocen z innymi tworzy swojg liste rankingowa
(metoda wtasnego osadu).

4. Zadanie audytowe, ktére powinno by¢ zrealizowane w pierwszej kolejnosci (najwieksze
ryzyko) - otrzymuje 5 pkt. Kazde kolejne otrzymuje o 1 punkt mniej, ostatnie zadanie na
liscie otrzymuje 1 punkt.

5. Otrzymane punkty sa sumowane i tworzony jest ranking zadan.

6. Aby wyrazi¢ otrzymany wynik w % - dzieli sie ilos¢ punktow, ktore otrzymato kaze
zadanie tacznie przez ilos¢ punktow, ktorg otrzymato zadanie pierwsze na liscie.

7. Pierwsze na liscie zadanie ma ryzyko réwne 100%.

Nazwa Eksperci Suma Pozycja w Ocena
Zadania A B C D E Punktow rankingu ryzyka
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Zad. Nr 1 5 4 5 3 5 22 1 100%




Zad. Nr 2

15

68%

Zad. Nr 3

17

77%

Zad. Nr 4

13

59%

Zad. Nr 5

36%




ZAt.3- ROCZNY PLAN AUDYTU

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

PLAN AUDYTU NA ROK ...

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym

Lp.

Nazwa jednostki

1

2. Wyniki przeprowadzonej analizy obszaréw ryzyka

Lp

Wynik analizy
ryzyka

Poziom ryzyka w
obszarze

llos¢ osobodni

Nazwa obszaru

niezbednych do

przeprowadzenia zadan

w %/ /wysoki, $redni, niski/

3. Planowane tematy audytu wewnetrznego

3.1. Planowane zadania zapewniajace

Planowana liczba
Nazwa obszaru audytoréw Planowany czas | Ewentualna
Temat zadania (nazwa obszaru w wewnetrznych przeprowadzenia potrzeba st
zapewniajacego tabeli 2 przeprowadzajacych zadania powotania g
£ Rollinmy'2) zadanie (w osobodniach) | rzeczoznawcy
(w etatach)
3.1.1. Kontynuacja zadan audytowych z roku poprzedniego
Planowana liczba
Nazwa obszaru audytoréw Planowany czas | Ewentualna
Temat zadania (nazwa obszaru w wewnetrznych przeprowadzenia potrzeba st
zapewniajacego tabeli 2 przeprowadzajacych zadania powotania g
&¥ollinng 2) zadanie (w osobodniach) | rzeczoznawcy
(w etatach)




3.2. Planowane czynnosci doradcze

Planowana liczba audytoréw wewnetrznych

Planowany czas przeprowadzenia

Lp. przeprowadzajacych czynnosci doradcze czynnosci doradczych Uwagi
(w etatach) (w osobodniach)
1_ =
4. Czynnosci sprawdzajace
Planowana liczba
audytorow Planowany czas
Temat zadania zapewniajacego, wewnetrznych przeprowadzenia
Lp. ktérego dotycza czynnosci Nazwa obszaru | przeprowadzajacych czynnosci Uwagi
sprawdzajace czynnosci sprawdzajacych
sprawdzajace (w osobodniach)
(w etatach)
1.

5. Informacje na temat cyklu audytu

Cykl audytu /wyrazony w latach/ to iloraz liczby wszystkich obszarow ryzyka wykazanych w

pkt. 2 w kolumnie 2 oraz liczby obszaréw ryzyka wyznaczonych do przeprowadzania zadan
zapewniajacych w roku nastepnym.

6. Analiza zasobow osobowych

Lp.

Zasoby osobowe komérki audytu

llos¢ osobodni

Uwagi

-l N =

7. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike

jednostki (np. zmiany organizacyjne)

( podpis Audytora wewnetrznegc

(pieczatka i podpis Wojta)

2,



ZAt. 4: WZOR UPOWANIENIA DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

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

(piecze¢ nagtéwkowa Urzedu) (data i miejsce wystawienia)
(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. .............. 0 finansach publicznych (Dz. U. Nr .., poz. ..) i
Rozporzadzenia Ministra Finansow i Rozwoju z dnia ......(Dz. U. Nr ..., POZ. )

upowaznia sie Pana/ Panig

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

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego/ poza
planem audytu wewnetrznego* w komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Sierakowicach
ustanowionych Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Sierakowicach, i w jednostkach
organizacyjnych samorzadu terytorialnego, w ktérych zgodnie z art. ...... w/w ustawy, moze by¢
prowadzony audyt wewnetrzny.

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu (0 Tolu 191 (016 1] GRS

Termin waznosci upowaznienia.......................

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

* niepotrzebne skregli¢



ZAt. 5: WZOR POWIADOMIENIA O ZADANIU AUDYTOWYM

Audytor Wewnetrzny

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

/imie i nazwisko/
Kierownik

Komorki/jednostki

audytowanej
POWIADOMIENIE
o zadaniu audytowym
/numer i nazwa/
Informuje Pana/Pania, ze w dniach od ......co............. w komérce/jednostce organizacyjnej
............................ przeprowadzone zostanie zadanie audytowe na temat

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

/podpis audytora/

\}\J
N



ZAt. 6: WZOR PRZEGLADU WSTEPNEGO

PRZEGLAD WSTEPNY dla:

ZaUONIS S e AT L e

CELE | OBSZARY DZIAtALNOSCI KOMORKI/JEDNOSTKI

SYSTEM ORGANIZACYINY......corvevce.

OTOCZENIE PRAWN B st tss vt tnsittiesn sy s o i

IDENTYFIKACJA | OCENA RYZYKA PO UWZGLEDNIENIU ISTNIEJACYCH MECHANIZMOW
KONTROLNYCH.....

P AN 2 R AN i s it

UZGODNIENIE Z AUDYTOWANYM KRYTERIOW OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH W
OBSZARZE DZIAtALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYCH

o UZGODNIENIE Z WOJTEM GMINY KRYTERIOW OCENY MECHANIZMGW KONTROLNYCH W
OBSZARZE DZIAtALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYCH
ZADANIEM............ iR i S SRR e

INNE INFORMACJE O RYZYKACH..d........

WSTEPNE WNIOSK:.c..covvsvc v

Podpis kierownika komérki audytowanej/ Wéjta Gminy Podpis audytora wewnetrznego

e W przypadku braku uzgodnienia z kierownikiem komérki audytowanej



ZAt.7: WZOR PROTOKOLU Z NARADY OTWIERAJACE)

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACE)

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

ooooooooooooooooooooooooooooo

MIEJSCE PRZEPROWADZENIA ZADANIA
AUDYTOWEGO

ooooooooooooooooooooooooooooo

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

ooooooooooooooooooooooooooooo

TERMIN NARADY

ooooooooooooooooooooooooooooo

CEL NARADY OTWIERAJACE)

ooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

OBECNI

XXXX

ooooooooooooooooooooooooooooo

Audytor wewnetrzny

oooooooooooooooooooooooooooo



ZAt.8: WZOR PROGRAMU ZADANIA AUDYTOWEGO

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO:

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NR ZADANIA AUDYTU

PODMIOTOWY ZAKRES
ZADANIA

TERMIN ROZPOCZECIA
ZADANIA

TERMIN OGLOSZENIA
SPRAWOZDANIA Z
PZREPROWADZENIA AUDYTU

CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

ZAKRES ZADANIA
AUDYTOWEGO /przedmiotowy/

Sposob realizacji zadania
/opis doboru préby do
badania oraz technik badania/

Istotne ryzyka w obszarze
objetym zadaniem

KRYTERIA OCENY USTALEN STANU
FAKTYCZNEGO i sposdb klasyfikowania
wynikéw dla poszczegélnych kryteriéw

NAZWISKO | IMIE AUDYTORA
WYKONUJACEGO AUDYT

NUMER IMIENNEGO
UPOWAZNIENIA

UWAGI

(@)



ZAt. 9: WZOR PROTOKOLU Z ROZMOWY/ WYWIADU

PROTOKOt Z ROZMOWY/ WYWIADU

NR ZADANIA AUDYTU | NAZWA KOMORKI/JEDNOSTKI
AUDYTOWANEJ

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

DATA

PRZEDMIOT ROZMOWY/ WYWIADU

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooo

IMIE i NAZWISKO PRACOWNIKA



ZAt. 10: WZOR PROTOKOLU Z NARADY ZAMYKAJACEJ

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ
NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

ooooooooooooooooooooooooooooo

MIEJSCE PRZEPROWADZENIA ZADANIA
AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

ooooooooooooooooooooooooooooo

TERMIN NARADY

CEL NARADY ZAMYKAJACE)J

ooooooooooooooooooooooooooooo

PRZEBIEG NARADY ZAMYKAJACE)

oooooooooooooooooooooooooooo

OBECNI

ooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooo




ZAt 11: WZOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Temat zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Zakres podmiotowy zadania

Zakres przedmiotowy zadania

Audytor wewnetrzny
przeprowadzajacy zadanie i
numer upowaznienia

Cel przeprowadzenia zadania
audytowego

Data rozpoczecia zadania

Ustalenie i ocena stanu faktycznego wedtug kryteriow przyjetych w programie zadania:

Odniesienie sie do zastrzezen
ztozonych przez kierownika
komérki audytowanej

Stwierdzone nieprawidtowosci i uwagi:

Wskazanie stabosci kontroli
zarzadczej oraz analiza ich

przyczyn

Skutki lub ryzyka wynikajace ze
wskazanych stabosci kontroli
zarzadczej

Zalecenia w sprawie
wyeliminowania stabosci kontroli
zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien

Ogélna ocena w sprawie
adekwatnosci, skutecznoséci i
efektywnosci kontroli zarzadczej
w badanym obszarze

Data sporzadzenia sprawozdania

Zadanie przeprowadzono zgodnie z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej audytu
wewnetrznego

TAK/NIE*

Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania ustala sposéb
i termin realizacji zaleceh oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac o
tym na pismie audytora wewnetrznego oraz Wéjta Gminy.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia w terminie 7 dni

kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Wéjtowi Gminy i Audytorowi
Wewnetrznemu.

h



W przypadku, gdy kierownik komérki audytowanej nie wyznaczy oséb odpowiedzialnych za realizacje
zalecen audytu lub odmoéwi realizacji zalecen, Wéjt Gminy podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen,
informujac o tym audytowanego i Audytora Wewnetrznego.

Audytor Wewngtrzny po uptywie terminéw realizacji zaleceh przeprowadza czynnosci
sprawdzajace.

Wyk. w 3 egz.:
1. Wojt Gminy
2. Kierownik komorki audytowanej/ audytowany
3. aa

*niewtasciwe skreslié



ZAt 12: WZOR NOTATKI INFORMACYJNE)

NOTATKA INFORMACYJNA Z AUDYTU SPRAWDZAJACEGO

1. Nazwa i numer zadania audytowego:

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

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

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

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

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

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

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

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

Sierakowice , dn. ................. Audytor Wewnetrzny

Wykonano w 3 egz.
Nr 1- Wajt
Nr 2- Kierownik komoérki............

Nr 3- a/a



ZAt.13: ODMOWA WYKONANIA CZYNNOSCI DORADCZYCH

Sierakowice, dn...

wouT

Gminy Sierakowice
w/m

INFORMACJA DOTYCZACA CZYNNOSCI DORADCZYCH

Panie  Wéjcie, na  podstawie ...Rozporzadzenia  Ministra  Finanséw i
Rozwoju............./Dz.U. Nr..poz.../ informuje, iz odmawiam wykonania czynnosci doradczych

Uzasadnienie:

Audytor Wewnetrzny

PR o
™



