ZARZADZENIE NR 78/2019
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 30 sierpnia 2019 r.

w sprawie przyjecia ,,Procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w JezZewie oraz jednostkach
organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506, 1309), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z2019r. p0z.869) oraz
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzes$nia 2015r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji
o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018r. poz. 506) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Jezewo” bedace zatacznikiem
do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Jezewo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 78/2019
Wojta Gminy Jezewo

z dnia 30 sierpnia 2019 r.

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE GMINY W JEZEWIE

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869),

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 roku w sprawie audytu wewngetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018, poz. 506),

3. Migdzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego zamieszczone w Komunikacie
Ministra Finanséw i Rozwoju z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéow audytu wewngtrznego dla
jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. M.F. z 2016 r., poz.28). Zmiany w wyzej wymienionych
regulacjach nie majgce istotnego wptywu na okreslone niniejszym dokumentem zasady i tryb przeprowadzania
audytu wewngtrznego nie powoduja koniecznosci aktualizacji procedur. Niniejsze Procedury zawieraja
wszelkie informacje dotyczace zasad i regul postgpowania Audytora Wewnetrznego Gminy Jezewo.

1. Wstep
1.1 Obowigzywanie procedur audytu wewnetrznego

Procedury Audytu Wewnetrznego ustalajg jednolite zasady organizacji, cele, zakres i metodyke audytu
wewngtrznego w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych podleglych Gminie. Stuza zapewnieniu
wlasciwej organizacji pracy komorki audytu oraz jednolitej praktyki prowadzenia i dokumentowania prac
audytowych. Niniejsze Procedury okreslaja obowigzki iterminy przekazywania przez Audytora
Wewngetrznego uprawnionym jednostkom plandow, sprawozdan iinnych informacji. W sprawach
nie uregulowanych w procedurach zastosowanie maja standardy oraz przepisy ustawy o finansach
publicznych.

1.2Podstawowe definicje i pojecia
Okreslenia uzyte w procedurach audytu wewngtrznego oznaczaja:

Audyt wewnetrzny - dzialalno$¢ niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kierownika
jednostki w realizacji celow izadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze oraz ocena kontroli zarzadczej dotyczy w szczegdlnosci adekwatno$ci, skutecznosci
1 efektywnosci kontroli zarzadczej.

Dzialania audytorskie dotycza oceny zgodno$ci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz
obowigzujagcymi w jednostce procedurami wewnetrznymi, efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych
dzialan w zakresie systemow zarzadzania i kontroli, oraz wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz
sprawozdania z wykonania budzetu.

Audytor Wewnetrzny - specjalista do spraw audytu wewngtrznego, zleceniobiorca.

Obszar audytu wewnetrznego to kazdy obszar dziatania jednostki, w obrebie ktorego audytor
wyodregbnil obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego.

Obszar ryzyka sa to procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu
wewngetrznego.

Ryzyko - prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania, ktérego
skutkiem moze by¢ szkoda lub strata w majatku i wizerunku jednostki lub ktore moze przeszkodzic¢
W osiggnigciu wyznaczonych celow i zadan.

Komorka audytowana - komorka /jednostka/ organizacyjna, w ktorej przeprowadzany jest audyt
wewngetrzny.

Racjonalne zapewnienie - satysfakcjonujacy poziom zaufania przy danych kosztach, korzysciach

1 stopniu ryzyka.
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Urzad - Urzad Gminy w Jezewie,
Wojt/ Kierownik jednostki - Wojt Gminy Jezewo,

Jednostka organizacyjna- jednostka organizacyjna Gminy Jezewo, w ktorej zgodnie z art.287 ust. L
moze by¢ prowadzony audyt wewnetrzny, tj.:

- Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Jezewie,
- Szkota Podstawowa im. Janusza Kusocinskiego w Laskowicach,
- Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Kraplewicach,
- Przedszkole Samorzadowe "Pod Kasztankiem" w Laskowicach,
- Zespot Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Gminie Jezewo,
- Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Jezewie,
- Urzad Gminy w Jezewie.
CzynnoSci zapewniajace obejmuja obiektywng oceng dowodoéw dokonywang przez Audytora

Wewnetrznego w celu dostarczenia niezaleznej opinii oraz wnioskdw w odniesieniu do procesu,
systemu lub innego zagadnienia.

Czynno$ci doradcze obejmujg doradztwo ipokrewne dziatania, ktorych charakter izakres sa
uzgadniane z Wojtem i ktorych zamierzeniem jest przysporzenie wartosci oraz usprawnienie procesOw
zarzadzania 1ikontroli zzachowaniem zasady, ze Audytor Wewngtrzny nie przejmuje na siebie
odpowiedzialnos$ci kierownictwa.

Procedury - Procedury Audytu Wewnetrznego w Urzgdzie Gminy w Jezewie.
2. Komoérka audytu wewnetrznego
2.1 Organizacja komorki audytu wewnetrznego
1. Audyt wewnetrzny w Urzgdzie Gminy Jezewo prowadzony jest na podstawie ustugi zlecenia.
2. Audytor Wewngtrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy, przeprowadzania audytu
i sktadania sprawozdan z jego ustalen, podlega tylko przepisom prawa.
3. O kazdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu niezaleznos$ci lub obiektywizmu Audytor
Wewnetrzny informuje Woijta.
2.2 Prawa Audytora Wewnetrznego
1. Audytor Wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytéw finansowych, systemowych,
dziatalnosci, informatycznych, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci, efektywnosci i innych.
2. Audytor Wewngtrzny ma zagwarantowany nieograniczony dostep do wszelkich dokumentow,

z zachowaniem przepis6w o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich
innych zrodet informacji potrzebnych do przeprowadzania audytu izwigzanych z funkcjonowaniem
komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt.

3. Audytor Wewnetrzny ma prawo dostepu do pomieszczen Urzedu z zachowaniem przepisow o ochronie
informacji niejawnych.
4. Audytor Wewngetrzny ma dostep do istotnych zrodet informacji o wszystkim tym, co dotyczy Urzedu.

5. Audytor Wewnetrzny ma prawo zada¢ od kierownika i pracownikow komorki audytowanej informacji
oraz wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego przeprowadzania zadan.

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

7. Audytor Wewnetrzny dokonuje przegladu zasad, planéw, procedur oraz innych mechanizmoéw kontroli
zarzadczej w zakresie kompetencji Urzedu, petniac przy tym funkcje doradcza.
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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 Urzgdu we wiasciwej realizacji tego procesu.

9. Audyt wewnetrzny moze objaé 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 pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.
2.3 Obowiqzki Audytora Wewnetrznego

1. Audytor Wewngtrzny przestrzega zasad obiektywizmu, uczciwosci, rzetelnosci, niezaleznosci, poufnosci,
profesjonalizmu oraz unika konfliktu interesow.

2. Audytor Wewngetrzny kieruje si¢ nastgpujacymi regutami postgpowania:
- wykonuje swoja pracg uczciwie, odpowiedzialnie i z zaangazowaniem,
- przestrzega prawa i przepisOw wewnetrznych,
- uznaje 1 wspiera cele Urzedu,
- przedktada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego Srodowiska,

- nie angazuje si¢ w dziatania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktére moglyby podwazy¢ zaufanie do jego
pracy lub dziatalnosci Urzedu,

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

- nic bierze udziatu w zadnych dziataniach, ktore moga utrudnia¢ wypracowanie bezstronnej oceny lub by¢
postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej oceny,

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

- zachowuje obiektywizm przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji,
- rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich obowigzkow,
- nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci,

- podejmuje si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan audytowych, do wykonywania ktorych posiada
wystarczajace kwalifikacje, umiejetnosci i do§wiadczenie,

- dazy do peinej znajomosci aktow prawnych dotyczacych danego zadania audytowanego oraz do poznania
wszystkich okoliczno$ci badanej sprawy,

-w miar¢ mozliwosci stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos¢ 1 jakosé
wykonywanych zadan,

- swoim postgpowaniem i wzajemng wspolpraca umacnia range iznaczenie audytu wewngtrznego dla
wiasciwego funkcjonowania Urzedu,

- w stosunkach z innymi audytorami postepuje w sposoéb godny i uczciwy,

- upewnia si¢, ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego nie przenosza na
niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania Urzgdem,

- dba o ochrone swojej niezaleznosci i unika konfliktu intereséw, odmawiajac przyjmowania jakichkolwiek
korzysci, ktore moglyby naruszac jego niezaleznos¢ i uczciwosé,

- unika wszelkich powigzan z pracownikami Urzgdu iinnymi osobami, ktéore moga powodowaé ryzyko
korupcji lub by¢ zrédtem watpliwosci co do obiektywizmu i niezalezno$ci audytu.

3. Audytor przy wspoétuczestnictwie Wojta sporzadza plan audytu na dany rok objety umowa zlecenia.
4. Plan audytu zawiera co najmnie;j:

- obszary dzialalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace w danym roku,
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- informacj¢ na temat budzetu czasu komodrki audytu wewnetrznego w danym roku, wyrazonego
w osobodniach, w szczego6lnosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacj¢ poszczegdlnych zadan zapewniajacych,
b) realizacj¢ 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.
3. Cele i zakres audytu wewnetrznego w Urzedzie
3.1 Zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny obejmuje oceng i badanie adekwatnos$ci i skutecznosci systemu kontroli zarzadcze;j,
polega na identyfikacji i zrozumieniu potencjalnego ryzyka w dziataniu jednostki, w ktdrej jest on prowadzony
oraz na zbadaniu iocenie w szczegdlnosci adekwatno$ci, skuteczno$ci iefektywnosci systemu kontroli
zarzadczej stworzonych w celu kontrolowania ryzyka, zarzadzania ryzykiem oraz jako$ci realizowanych zadan,
a w szczegdlnosci:

- przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnos$ci irzetelnosci informacji
operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

- oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowej,
- oceng przestrzegania przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych jednostki,

- oceng zabezpieczenia mienia jednostki,

- oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki,

- przeglad programéw i projektéw w celu ustalenia zgodno$ci funkcjonowania jednostki z planowanymi
wynikami i celami,

- ocen¢ dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub kontroli.
2. Audyt wewnetrzny moze objacé zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania Urzedu.
3.2 Cele audytu wewnetrznego

1. Celami audytu wewnetrznego sa: identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalno$cig jednostki,
a w szczegblnosci ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzadcze;j.

2. Audytor Wewnetrzny wyraza opini¢ na temat skutecznosci mechanizmoéw kontrolnych w badanym
systemie przez co przysparza warto$¢ i usprawnia funkcjonowanie Urzgdu.

3. Audytor Wewnetrzny sktada sprawozdanie z poczynionych ustalen oraz tam gdzie jest to wlasciwe
przedstawia uwagi i wnioski dotyczace poprawy skutecznosci dziatania jednostki w danym obszarze.

4. Audytor Wewnetrzny okre$la oraz analizuje przyczyny i skutki uchybien oraz przedstawia wnioski
W sprawie usunigcia nieprawidlowosci.

5. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnos$ci o charakterze zapewniajacym idoradczym. Czynnosci
zapewniajace maja podstawowe znaczenie. Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile
ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci Audytora Wewngtrznego.

3.3 Efektywnosé audytu
1. Audytor wewnetrzny opracowuje i realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci.
2. Efektywno$¢ audytora wewngtrznego jest oceniania.

3. Oceny wewnetrzne obejmujg biezacg ocene dziatalnosci audytu wewnetrznego oraz okresowe przeglady
przeprowadzane w drodze samooceny.

4. Oceny zewnetrzne sg przeprowadzane przez wykwalifikowane osoby lub zespoly oceniajace na
podstawie odrebnych procedur.

5. Audytor wewnetrzny kazdorazowo informuje Woéjta o wynikach dokonanych ocen.
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3.4 Techniki przeprowadzania audytu
1. Audytor Wewngtrzny przeprowadzajgc zadanie audytowe stosuje odpowiednie techniki audytowe.

2. Do technik stosowanych przez audytora zalicza si¢ m.in.: zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,
obserwacje wykonywania zadan przez pracownikow audytowanej komorki, przeprowadzanie ogledzin,
rekonstrukcje obliczen iwydarzen, uzyskiwanie wyjasnien iinformacji od pracownikow, poroéwnanie
okreslonych zbiorow danych wcelu wykrycia operacji nieprawidlowych, graficzng analize procesow,
rozpoznawcze badanie probek, przeprowadzanie testow, sprawdzanie rzetelnosci informacji przez porownanie
jej z informacjg pochodzaca z innego zrodia. W toku wykonywania zadania zapewniajacego ustalenie stanu
faktycznego nastepuje poprzez wykorzystanie réznych technik, m.in. zastosowanie testow pozwalajacych na
zebranie dowodow audytowych. Opisane ponizej techniki przeprowadzania zadania s3 stosowane przez
audytorow wewnetrznych na etapie planowania zadania audytowego, jak rowniez w trakcie czynnosci
audytowych. Stosowane techniki audytowe uwzgledniaja m.in. cele zadania audytowego, zakres badania,
dostepnos¢ dowodow i koszty przeprowadzenia audytu.

3. Audytor Wewnetrzny moze wykorzystywac¢ w swojej pracy /na réoznych jej etapach/ nastepujace rodzaje
testow:

a) Testy przegladowe

Oznaczaja wstepne badanie systemu, pozwalaja zrozumie¢ zasady jego funkcjonowania
i zidentyfikowaé kontrole, ktore w nastepnej kolejnosci zostang zweryfikowane przy pomocy testow
zgodnoséci. Przygotowanie do przeprowadzenia testu przegladowego polega na zapoznaniu si¢
z obowigzujaca procedurg, z istniejacym diagramem procesu lub, w przypadku jego braku, na jego
wykonaniu. Podstawowym celem testu jest znalezienie dowodow potwierdzajacych istnienie kontroli, np.
poprzez obserwacje funkcjonowania systemu na réznych etapach lub przesledzenie jednej transakcji od
poczatku do konca.

b) Testy zgodnoS$ci
Testy zgodnosci dostarczajg dowodoéw na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie podlega system

kontroli a nie warto$¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstgpstwa ocenia si¢ jego istotno$¢. W testach
zgodnosci wykorzystuje si¢ nastepujace techniki:

- obserwacja/ogledziny - obserwacja wykonywania czynnosci, ktore nie s3 dokumentowane, przegladanie
ewidencji isprawozdan dla wychwycenia pozycji nietypowych, wizytacja pomieszczen; moga byc
dokumentowane notatka,

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

- wywiad - pracownicy komorki audytowanej udzielajg odpowiedzi na wczesniej przygotowane pytania,
moze by¢ dokumentowany protokotem,

- analiza - audytor analizuje wszystkie elementy skladajace si¢ na dany system lub transakcjg¢, moze by¢
dokumentowana r6znorodng dokumentacja robocza,

- powtorzenie czynno$ci - powtorzenie przez audytora krok po kroku wszystkich czynnosci zwigzanych
z dang transakcja i przestrzeganie przy tym istniejacych procedur oraz wykonywanie obliczen, moze by¢
dokumentowane notatka,

- weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktycznie miala miejsce, byla wazna izostala prawidlowo
zaksiggowana; zadaniem audytora jest ocena mechanizméw kontrolnych, anie potwierdzenie samej
transakcji; poprzez weryfikacje Audytor Wewnetrzny uzyskuje rozsadne zapewnienie, ze kontrole sa
powiazane z operacjami i funkcjonuja wlasciwie. Stosowane metody weryfikacji to:

- poréwnanie z korespondujacymi faktami lub standardami, np. czy stosowane procedury sa aktualne lub
czy pracownicy przeszli wymagane szkolenia,

- potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),

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

Przy ocenie adekwatnosci kontroli w trakcie testow zgodnosci brane sa pod uwage nastepujace
czynniki:
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a) kazda zidentyfikowana stabo$¢ systemu kontroli,
b) kazda zbgdna lub niewlasciwa kontrola,
c) kontrole, ktore nie funkcjonuja,
d) rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli,
e) istotno$¢ poszczegdlnych procesow,
f) efekty kontroli uzupetiajacych,
g) konsekwencje nadmiernej kontroli,
h) skumulowany efekt w/wym. czynnikdw.
Przeprowadzajac testy zgodnosci Audytor Wewngtrzny identyfikuje ryzyka, na jakie wystawiony jest

Urzad lub komorka audytowana w wyniku stabos$ci systemu kontroli. Wynik przeprowadzonych testow
zgodno$ci stuzy Audytorowi Wewnetrznemu do uzasadnienia celowosci rekomendowanych
kierownictwu Urzedu dziatan zmierzajacych do usprawnienia systemu kontroli.

W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych Audytor Wewngtrzny
zwraca uwagg kierownictwa na konsekwencje ekonomiczne nadmiernych kontroli.

c) Testy rzeczywiste
Testy rzeczywiste stuzg zgromadzeniu dowodow kompletnosci, doktadno$ci oraz waznosci informacji

zawartych w zapisach ksiggowych. Wykonywane sa po testach zgodnosci. W zaleznosci od wyniku
testow zgodno$ci audytorzy okreslajg zakres testow rzeczywistych. Pozytywny wynik testow zgodnosci
pozwala zrezygnowac lub ograniczy¢ zakres iskale testow rzeczywistych. W testach rzeczywistych
kontroli podlega transakcja anie system kontroli. W testach rzeczywistych stosuje si¢ nastgpujace
techniki:

- ogledziny - stwierdzenie istnienia,

- inwentaryzacja —stwierdzenie kompletnosci,

- prébkowanie — stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,

- obliczenia - potwierdzenie doktadnosci zapisu,

- uzgodnienie z dokumentami Zrédlowymi - potwierdzenie doktadnos$ci i poprawnosci zapisu,

- potwierdzenie - stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,

- sprawdzenie - potwierdzenie prawidlowosci obliczen, klasyfikacji,

- metody analityczne - potwierdzenie kompletnosci zapisow, prawidlowosci wyliczen; znajduja szerokie
zastosowanie w audycie wewngtrznym.

d) Testy gwarancji

Polegaja na badaniu dokumentéw zréodlowych w celu weryfikacji zarejestrowanych kwot. Celem
audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty odnosza si¢ do prawidlowych transakcji. Pomagaja
w stwierdzeniu wystepowania danego zjawiska, ale niestuza do okreslenia jego kompletnosci.
Potwierdzenie zarejestrowania pewnych informacji/ danych nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane
zostaly wprowadzone i odpowiednio zapisane.

e) Testy gora-dot

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu gwarancji dla stwierdzenia
kompletnosci zjawiska. Testy polegaja na zbadaniu historii transakcji w systemie, od zaksiggowania do
zainicjowania. NajczeSciej przeprowadzane s3a na reprezentatywnej probce transakcji, wielkos¢
testowanej probki transakcji jest okre§lana wowczas w oparciu o oszacowanie ryzyka oraz metody
statystyczne.

f) Metody analityczne
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Metody analityczne stuzag do oceny zebranych informacji w wyniku poréwnywania ich
z oczekiwaniami okre$lonymi przez Audytora Wewngtrznego. Metody analityczne moga by¢é pomocne

przy wykrywaniu:

- nieoczekiwanych roznic,

- braku r6znic, pomimo, ze si¢ ich spodziewano,

- bledoéw, nieprawidlowosci, oszustw, nietypowych transakcji.
Podstawowymi metodami analitycznymi mozliwymi do wykorzystania w audycie sg:

- analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikow finansowych, indeksacja o wspolnej podstawie);

- analiza trendu (poréwnanie badanego parametru z biezacego okresu do wielkosci tego parametru
w poprzednich okresach w celu ustalenia odchylen);

- analiza prognostyczna (prognozowanie wartosci analizowanej zmiennej w przysztych okresach w oparciu
0 wystepowanie powigzan migdzy parametrami).

Metody analityczne moga obejmowac:
- porownywanie biezacej informacji z analogiczng informacja z poprzedniego okresu,
- pordbwnywanie biezacej informacji z istniejgcymi planami finansowymi lub prognozami,
- poréwnanie informacji z analogiczng dotyczacg podobnych jednostek,
- badanie zmian w saldach kont wcze$niejszych okresow,
- badanie zwigzkow miedzy saldami na kontach w danym okresie,
- prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,
- badanie relacji mi¢dzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla identyfikacji nietypowych wynikow).
g) Rozpoznawcze badanie préobek
Wymaga spelnienia nastepujacych kryteriow:
- wykaz elementow populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

-do przeprowadzenia wyboru obiektow stanowiacych przedmiot testu na potrzeby audytu da si¢
zastosowac system liczb losowych,

- mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego biedu.

Podstawowe metody doboru proby stosowane w audycie wewnetrznym to:
- losowanie statystyczne, losowanie intuicyjne,
- losowanie systematyczne (interwalowe), losowanie ,,na chybit trafit".

4. Audytor Wewngetrzny dba o jako$¢ stosowanych technik w zadaniu audytowym i w miar¢ mozliwosci
dazy do ich udoskonalania.

4. Strategia audytu wewnetrznego w Urzedzie
Proces audytu obejmuje nastepujace zagadnienia:
- ocena ryzyka,
- planowanie audytu,
- audytowanie/badanie/ocena,
- komunikowanie wynikow i sprawozdawczosc,
- pozniejsze czynnosci sprawdzajace i ocena wykonania zalecen audytu.
4.1 Ocena ryzyka
Podstawowym celem audytu wewnetrznego prowadzonego w Urzedzie jest ograniczenie ryzyka

zwigzanego zjego funkcjonowaniem. Ocena ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie pracy audytora
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poprzedzajacym opracowanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu, w szczegdlnosci poprzedza
sporzadzenie rocznego planu audytu wewngetrznego.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku dzialania,
ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki, lub ktére przeszkodzi

W osiaggnieciu wyznaczonych jej celow i zadan. Do zdarzen bedacymi zrodtem ryzyka mozna zaliczy¢
np. podjecie btednej decyzji, wynikajace z wykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych czy niepetnych
informacji, niewlasciwe zaksiegowanie srodkow, przekazanie nienaleznej dotacji itp.

1. W procesie oceny ryzyka wyr6zniamy 2 etapy:

- identyfikacja obszarow ryzyka, w wyniku ktorej Audytor Wewnetrzny ustala wszelkie procesy, problemy
i zjawiska wymagajace przeprowadzenia audytu. Ze wzgledu na to, ze nie istnieje uniwersalny zbior
obszardéw ryzyka - ich rozpoznanie zawsze be¢dzie zaleze¢ od wiedzy audytora - znajomosci celéw, dziatan,
struktury organizacyjnej Urzedu oraz od jego intuicji.

- analiza ryzyka, w wyniku ktorej zidentyfikowane obszary ryzyka zostajg uszeregowane pod wzgledem ich

wazno$ci dla dzialania Urzgdu, aw konsekwencji ustalona zostaje kolejno$¢ przeprowadzania zadan
audytowych. Zaréwno identyfikacja jak 1ianaliza obszarow ryzyka odbywa si¢ przez Audytora
Wewnetrznego na podstawie wiasnej, zawodowej oceny.

2. Audytor Wewnetrzny dokonuje procesu identyfikacji i analizy obszaréw ryzyka biorac pod uwagg:
- cele 1 zadania Gminy Jezewo i jej jednostek organizacyjnych,
- system kontroli zarzadczej w jednostce,
- ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i zadan jednostki,
- uwagi Wojta Gminy,
- przepisy prawne dotyczace dziatania Gminy Jezewo i jej jednostek organizacyjnych,
- wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

- wyniki wezedniej dokonywanej oceny adekwatnos$ci, efektywnosci i skuteczno$ci systemow kontroli, w tym
kontroli finansowe;j,

- wewngtrzne 1 zewngetrzne czynniki ryzyka majace wptyw na realizacje celow Gminy Jezewo i jej jednostek
organizacyjnych,

- uwagi pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych,

- wyniki rozmo6w przeprowadzonych z pracownikami komorek organizacyjnych,

- mozliwo$¢ dysponowania przez Urzad srodkami pochodzacymi ze zrodet zagranicznych, niepodlegajacych
zwrotowi, ze szczeg6lnym uwzglednieniem wymogow dawcy,

- liczbg, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

- liczbe 1 kwalifikacje pracownikow jednostki,

- dziatania Urzedu mogace wplywac na opini¢ publiczna,

- sprawozdania finansowe i sprawozdania z wykonania budzetu.

3. Audytor dokonuje identyfikacji obszaréw ryzyka na podstawie znajomosci struktury organizacyjnej
Urzedu

i jednostek organizacyjnych, zakreséw dziatania komorek organizacyjnych oraz zakreso6w pracy
poszczegdlnych pracownikow.

4. W proces identyfikacji i oceny ryzyka dla potrzeb rocznego planu audytu mogg by¢ zaangazowani

kierownicy referatow iinni pracownicy /w tym kierownicy jednostek organizacyjnych i podlegtych/ -
poprzez dokonywang samoocen¢ ryzyka. Audytor Wewngtrzny moze zwracaé si¢ do w/w 0sob z prosba
o dokonanie przegladu dotychczasowych i planowanych dziatan, przekazanie istotnych informacji oraz
wskazanie zidentyfikowanych ryzyk. Analiza otrzymanych odpowiedzi moze stanowi¢ dla audytora
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wewnetrznego uzupelienie posiadanych informacji i wspomaga proces oceny ryzyka dla potrzeb
planowania audytu.

5. Przy wyborze odpowiedniej metody analizy ryzyka - audytor rozwaza nastepujace kwestie:
- rodzaj informacji, ktdra nalezy zgromadzic,
- dostepno$¢ wymaganej informacji,

- illo$¢ dodatkowych informacji niezbednych do osiggnigcia wiarygodnego wyniku oceny tacznie z kosztem
ich uzyskania (wlaczajac czas potrzebny do ich zebrania),

- opinie innych audytoréw na temat przydatnosci danej metodologii o zwickszeniu efektywnosci audytow,

6. Analiza ryzyka do wyboru zadan audytowych do wykonania w planie rocznym jest prowadzona
z wykorzystaniem metod, ktore okresla audytor wewnetrzny.

4.2 Planowanie audytu

1. Audytor Wewnetrzny przygotowujac roczny plan audytu ustala kolejno$¢ poddania obszarow ryzyka
biorgc pod uwagg stopien ich wazno$ci oraz uwzgledniajac czynniki organizacyjne:

- czas niezbgdny dla przeprowadzenia zadan audytowych i czynnosci organizacyjnych,
- czas przeznaczony na szkolenia,
- dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,
- rezerwe czasowa na nieprzewidziane dziatania,
2. Przebieg prac audytu wewngtrznego oparty jest o roczny plan audytu.

3. Roczny plan audytu sporzadza si¢ w oparciu o analiz¢ ryzyka, w porozumieniu z Wéjtem (nie wyklucza
si¢ udziatu innych osob wskazanych przez Wojta w procesie planowania). Roczny plan audytu wprowadzany
jest do stosowania Zarzadzeniem Wjta.

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

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Wojt moze zleci¢ audytorowi wewngtrznemu
przeprowadzenie audytu poza planem.

6. Przeprowadzanie audytu nast¢puje na podstawie imiennego upowaznienia wystawionego przez Wojta.
Wzébr upowaznienia stanowi zat. nr 1 do niniejszych procedur.

7. W przypadku braku planu audytu na dany rok kalendarzowy audytor niezwlocznie sporzadza plan audytu
lub wuzasadnionych przypadkach uzgadnia z Wojtem w formie pisemnej zadania audytowe do
przeprowadzenia do konca roku kalendarzowego.

8. Audytor wewnetrzny sktada Wojtowi roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu do konca stycznia
roku nastgpujacego po roku w ktérym przeprowadzano audyt. Sprawozdanie z wykonania planu powinno
zawiera¢ w szczegolnosci:

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

- inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w roku poprzednim, w tym
dotyczace przeprowadzenia oceny wewngtrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

4.3 Audytowanie, przeprowadzanie zadan

1. Na tydzien przed planowanym rozpoczeciem audytu, audytor wewngtrzny informuje kierownikow
komoérek audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego. Wzor
powiadomienia stanowi zatgcznik nr 2 do procedur.

2. Przed rozpoczeciem zadania audytowego audytor przeprowadza przeglad wstepny, polegajacy na:
- zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktorym zostanie zrealizowane zadanie,

- dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejagcych mechanizméw kontrolnych,
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- uzgodnieniu z audytowanym kryteridéw oceny mechanizmoéw kontrolnych w obszarze dziatalno$ci jednostki
objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor uzgadnia je
z kierownikiem jednostki. Przeglad wstgpny stanowi zatacznik nr 3 do niniejszych procedur.

3. W celu uzgodnienia kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych audytor moze przeprowadzi¢ narade
otwierajaca, z ktorej jest sporzadzany protokot podpisywany przez audytora i kierownika komorki lub osobe
przez niego upowazniong. W przypadku, gdy kierownik komorki odmoéwi podpisania protokotu, powinien
niezwlocznie wyjasni¢ w formie pisemnej przyczyny odmowy. Protokét znarady otwierajacej stanowi
zatacznik nr 4 do procedur.

4. Po przeprowadzeniu przegladu Audytor Wewnetrzny opracowuje szczegoétowy program zadania
audytowego.
5. Przy opracowywaniu programu zadania audytowego Audytor Wewnetrzny uwzglednia:
- wynik przegladu wstepnego,
- uwagi kierownika jednostki i audytowanego,
- zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania pomocy eksperta,
- 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 szczeg6lnosci opis doboru
proby do badania oraz technik badania, kryteria oceny ustalen stanu faktycznego, date rozpoczgcia
i zakonczenia zadania. Program zadania audytowego stanowi zalacznik nr 5 do Procedur.

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

8. Audytor Wewngetrzny ma prawo wystegpowac o pomoc merytoryczng do pracownikéw audytowanej
komorki, zapoznaje si¢ rowniez z ich opiniami i wskazowkami. Konsultacje z pracownikami moga odbywac si¢
w formie rozmowy bezposredniej lub telefonicznej oraz wywiadu. Audytor w celu udokumentowania istotnych
dla zadania faktow moze sporzadzi¢ z tych konsultacji protokét z rozmowy/ wywiadu lub notatkg stuzbowa.
Wzér protokotu stanowi zatagcznik nr 6 do Procedur.

9. Pracownicy komorek organizacyjnych poddawanych audytowi majg prawo z wilasnej inicjatywy ztozy¢
pisemne o$wiadczenia dotyczace przedmiotu audytu. Audytor Wewngtrzny nie moze odmowi¢ wiaczenia tych
o$wiadczen do akt audytu wewnetrznego.

4.4 Komunikowanie wynikow i sprawozdawczosé

1. Po zakonczonych czynnosciach audytowych, Audytor Wewngetrzny uzgadnia pisemnie z audytowanym
wstepne wyniki audytu wewngtrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia i propozycje zalecen. W tym celu
moze przeprowadzi¢ narad¢ zamykajacg. Wzor protokotu z narady stanowi zatacznik nr 7 do Procedur.

2. W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikow audytu, komoérka audytowana moze zglosi¢ pisemne
zastrzezenia w terminie nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego
o wstepnych wynikach audytu.

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

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

1) temat i cel zadania,

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego,

3) date rozpoczecia zadania zapewniajacego,

4) ustalenia 1 ocen¢ wedtug kryteridéw przyjetych w programie zadania,
5) zalecenia,

6) odniesienie si¢ audytora do zastrzezen opisanych w punkcie 2,

Id: F14CA1CA-299D-493D-8D7F-B93C52240B4E. Podpisany Strona 10



7) ogdlna ocen¢ adekwatno$ci, skuteczno$ci iefektywnos$ci kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnos$ci
jednostki objetym zadaniem,

8) date sporzadzenia sprawozdania,
9) imie, nazwisko i podpis audytora przeprowadzajacego audyt oraz jego podpis.
W przypadku prowadzenia audytu w kilku komoérkach kierownicy tych komorek otrzymujg wyciag ze
sprawozdania dotyczgcy dziatalnosci ich komorki.
5. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i kierownikowi jednostki.

6. Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania ustala sposéb i termin
realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen, powiadamiajgc o tym na pismie
audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki.

7. W 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 komorki audytu wewnetrznego.

8. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngetrznego stanowi zatacznik nr 8 do niniejszych Procedur.

9. Audytor wewnetrzny po uplywie terminu wskazanego przez kierownika komorki audytowanej (lub
Woéjta Gminy) zwraca si¢ do kierownika komorki audytowanej o informacje na temat dziatan podjetych w celu
realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

10. Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej
kierownikowi jednostki i audytowanemu. Wzor notatki informacyjnej stanowi zalacznik nr 9 do niniejszych
procedur.

11. W ramach biezgcego monitoringu wynikow audytu audytor w liScie weryfikacyjnej oceny jakosci

wykonania zadania (program zapewnienia ipoprawy jakosci audytu wewnetrznego), po przekazaniu
sprawozdania Wojtowi, ujmuje fakt wdrozenia zalecen oraz uwag kierownika komorki audytowane;.

5. Audyt zadan i projektow finansowanych ze Zrédel zewnetrznych

W przypadku realizacji przez Urzad oraz jednostki zadan iprojektow finansowanych ze s$rodkow
krajowych, funduszy unijnych oraz innych zagranicznych audytor wewngtrzny uwzglednia te zadania
w rocznej analizie ryzyka. Prowadzenie ww. audytu przez audytora wewngtrznego jest uzaleznione od
regulacji zawartych we wlasciwych wytycznych instytucji przekazujacych $rodki.

6. Dokumentacja dotyczaca audytu wewnetrznego
Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje audytu wewnetrznego. Na dokumentacje sktadaja sig
w szczegolnosci:

- dokumenty dotyczace zadania audytowego: m.in. program zadania zapewniajgcego, sprawozdanie z zadania
zapewniajacego, wynik czynnosci doradczych, notatka informacyjna zczynno$ci sprawdzajacych,
dokumenty pobocze zwigzane zprzygotowaniem irealizacja zadania zapewniajacego, zwigzane
z wykonywaniem czynno$ci doradczych, dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania
czynnosci sprawdzajacych,

- pozostate dokumenty audytu wewnetrznego: m.in. upowaznienie, dokumentacja robocza zwigzana

z przygotowaniem planu rocznego, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego,
wyniki ocen zewngtrznych i wewngtrznych.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego ipozostalta dokumentacja audytu wewnetrznego
stanowig wlasnos¢ Urzedu. Dokumentacje dotyczacg audytu wewnetrznego przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wedlug zasad okre§lonych w instrukcji
kancelaryjnej obowiazujacej w Urzedzie.

Zgodnie zjednolitym rzeczowym wykazem akt organéw gminy stanowigcym zatacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
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zaktadowych, dokumentacja dotyczaca zadania audytowego stanowi biezace akta audytu, natomiast
pozostata dokumentacja audytu wewngtrznego stanowi state akta audytu.
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

tytul

Wojt Gminy Jezewo Jezewo, dnia..............
Upowaznienie
Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. .
Dz. U. z2019r. poz. 869) upowazniam
Panig/Pana ..........................
(stanowisko)
do przeprowadzenia audytu wewngtrznego, zgodnie z planem audytunarok ................
Termin wazno$ci upowaznienia uptywa z dniem . ....................... roku.

(podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

WZOR POWIADOMIENIA O ZADANIU AUDYTOWYM

Audytor Wewnetrzny

/imi¢ i nazwisko/

Kierownik

Komérki/jednostki audytowanej

POWIADOMIENIE
0 zadaniu audytowym

ooooooooooooooooooooooooooooooooo

/numer i nazwa/

Informuj¢ Pana/Panig, ze wadniach od .................. do o
w komorce/jednostce  organizacyjnej  przeprowadzone zostanie zadanie audytowi na temat

/podpis audytora/
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Zatacznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1

WZOR PRZEGLADU WSTEPNEGO
PRZEGLAD WSTEPNY dla:

Zadania..........oooiiiiiiiiiii

1. Cele i obszary dziatalno$ci komorki/jednostki audytowane;j
2. SYSLEIM OTZANIZACY IIY: .t uvtrtettententententeneeee et aneeneaneanteneeneaneaneeneanerneaneeneenen
3. OtOCZENIE PIAWIIE: . ...ueutnt ettt et et et et et et et et et et et et et et et et et et e eeeens
4. Identyfikacja i ocena ryzyka po uwzglednieniu istniejgcych mechanizméw kontrolnych
S.Plan dziakan: ...
6. Uzgodnienie z audytowanym kryteridéw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze

dziatalnos$ci jednostki objetych zadaniem: ............ccooeiiiiiiiiiiiiiiii e,

7. Uzgodnienie z wdjtem gminy kryteriow oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze

dziatalnos$ci jednostki objetych zadaniem: ...............ooiiiiiiiiiiii e
8. Inne informacje o ryzykach: ...
L A1 753 033 TS 01 10 1]«
Podpis kierownika komorki audytowanej/ Wojta Gminy — Podpis audytora wewnetrznego
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Zalacznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

WZOR PROTOKOLU Z NARADY OTWIERAJACEJ
PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

Nazwa zadania aUdYTOWEZO0. ... .vuert ettt et et ettt et et et e ettt e et eteeneeneaneaneanens
Miejsce przeprowadzenia zadania audYtOWEEZ0 ... ..oueuiiniiniiii i
Numer zadania AUAYTOWEZO .. ...vvinttentt ettt et e e et et e et e ete et e aneaateenaeeaneanens
TEIMIN NATAAY ...t etintitt ettt ettt et et et et et et et et et et et et et et et et e e eneeneeneaneanees
Cel NATAAY OTWICTAJACE] . n v enetetnte ettt ettt ettt e et et e et et et et et et et e e te e e ene e e eaeeaeenenns
Przebieg narady OtWICTAJGCE] .. .uveetitt ettt et et et et et et ettt et et et e et et e e
OBECNI ..o,

audytor wewnetrzny
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Zatacznik Nr 5 do Zatacznika Nr 1

WZOR PROGRAMU ZADANIA AUDYTOWEGO
PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO:

Temat zadania audytowanego

Numer zadania audytu

Podmiotowy zakres zadania

Laczna liczba przyznanych dni

Termin rozpoczecia zadania

Termin zakonczenia zadania

Termin sporzadzenia sprawozdania z
przeprowadzenia audytu

Cel zadania audytowego

Zakres zadania audytowego (przedmiotowy)

Narzedzia i techniki przeprowadzania
zadania, opis doboru proby do badania oraz
technik badania

Istotne ryzyka w obszarze objetym
zadaniem

Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych

Nazwisko i imi¢ audytora wykonujacego
audyt

Numer imiennego upowaznienia

Uwagi

podpis audytora wewngtrznego
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Zatacznik Nr 6 do Zatacznika Nr 1

WZOR PROTOKOLU Z ROZMOWY/ WYWIADU
PROTOKOL Z ROZMOWY/ WYWIADU

Numer zadania audytu i nazwa
komorki/jednostki audytowane;j

Nazwa zadania audytowego

Data

Przedmiot rozmowy/wywiadu

Imi¢ i nazwisko osoby audytor wewnetrzny
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Zakacznik Nr 7 do Zatacznika Nr 1
tytul

WZOR PROTOKOLU Z NARADY ZAMYKAJACEJ
PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Nazwa zadania audytowego

Miejsce przeprowadzenia zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Termin narady

Cel narady zamykajacej

Przebieg narady zamykajacej
OBECNI
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Zatacznik Nr 8 do Zatacznika Nr 1

WZOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO
SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nazwa zadania audytowanego

Numer zadania audytu

Data sporzadzenia sprawozdania

Nazwa i adres komorki, w ktorej
przeprowadzono audyt

Audytor wewnetrzny i numer imiennego
upowaznienia

Cel przeprowadzenia zadania audytowego

Zakres przedmiotowy zadania audytowego
(przedmiotowy)

Data rozpoczecia zadania zapewniajacego

Ustalenie stanu faktycznego wraz z oceng wedlug kryteridw przyjetych w programie zadania

Odniesienie si¢ do zastrzezen zlozonych
przez kierownika komoérki audytowanej

Zalecenia w sprawie wyeliminowania
stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien

Ocena w sprawie adekwatnosci,
skutecznosci 1 efektywnosci kontroli
zarzadczej w badanym obszarze

Kierownik komoérki audytowanej

w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania

sprawozdania ustala sposob itermin realizacji zalecen 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 Waéjtowi Gminy i audytorowi

wewnetrznemu.

W przypadku, gdy kierownik komorki audytowanej nie wyznaczy osob odpowiedzialnych za realizacje
zalecen audytu lub odmowi realizacji zalecen, Wojt Gminy podejmuje decyzje dotyczacg realizacji zalecen,
informujac o tym audytowanego i audytora wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny po uplywie
sprawdzajace.

Wyk w 3 egz.:
1. Kierownik komorki audytowanej
2. Woéjt Gminy
3.ala

terminéw realizacji zalecen przeprowadza czynnoSci
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Zatacznik Nr 9 do Zatacznika Nr 1

WZOR NOTATKI INFORMACYJNEJ
NOTATKA INFORMACYJNA Z AUDYTU SPRAWDZAJACEGO

1. Nazwa i numer zadania audytowego:

5. Termin PrzeproOWadZENIA ... ..iut ettt et et et et et et et ete et aeeae et aneaneaneaneaneaneaneanns

6. Stwierdzony stan dostosowania dziatan jednostki do zgtoszonych uwag i wnioskow: ..........

Jezewo,dn. ... Audytor wewnetrzny
Wykonano w 3 egz.

Nr 1- Woijt

Nr 2- Kierownik komorki

Nr 3-a/a
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