ZARZADZENIE Nr 154 /11
Wajta Gminy Dobra
z dnia 11 pazdziernika 2011
W sprawie wprowadzenia zasad wykonywania audytu wewnetrznego w Gminie Dobra

Na podstawie art.274 ust.3 w zw. z art.276 ustawy z dnia 27 sicrpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240 z pézn. zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Zasady wykonywania audytu wewnetrznego w Gminie Dobra”
stanowiace zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Dobra Nr 154/11 z dnia 11.10. 2011r.

ZASADY WYKONYWANIA AUDYTU

WEWNETRZNEGO W GMINIE DOBRA

DOBRA 2011
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WSTEP

Zasady wykonywania audytu wewngfrznego stanowia zestawienie podstawowych
zaloZzen audytu wewngtrznego, wynikajacych =z uregulowari prawnych oraz opis
stosowanej metodyki przeprowadzania czynnosci audytu wewnetrznego w Gminie Dobra ,
a takze w jej jednostkach organizacyjnych. Opisane procedury odnosza sie do wszystkich
jednostek organizacyjnych Gminy.

Zasady sformulowane ponizej maja na celu wypelnienie wymogéw prawnych i
formalnych co do metodologii przeprowadzania audytu w jednostkach sektora finanséw
publicznych, a takie majg za zdanie zapewni¢ odpowiednia przejrzystodé i jakos¢ pracy
audyfora wewnetrznego. W zwigzku z czym zawarte w opisie procedury i zasady moga
ulega modyfikacjom i zmianom w zaleznosci od wymagan prawnych, zmieniajacych sig
warunkéw dziatania i potrzeb Gminy i jej jednostek organizacyjnych.

Podstawa opracowania niniejszych zasad byly m. in.:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

2) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz, U. z 2001 r, Nr
142, poz. 1591 ze zm.)

3) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dmia 1 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego ( Dz. U. z 2010 1.
Nr 21, poz. 108)

4) standardy audytu wewnetrznego dla sektora finanséw publicznych {na
podstawie komunikatu nr 4 Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2011 roku
przyjgto do stosowania Migdzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej
Audytu Wewnetrznego)

5) positkowo Podrecznik audytu wewngtrznego w administracji  publicznej
(opracowany przez Ministerstwo Finanséw)

6) positkowo krajowe standardy rewizji finansowej ( wydane przez Krajowa
Rade Bieglych Rewidentéw)

Zasady audytu wewnetrznego w Gminie Dobra zostaja wprowadzone w zycie w oparciu o
Zarzadzenie Wéjta Gminy Dobra i stanowia element akt stalych audytu wewnetrznego
Gminy Dobra. Niniejsze zasady jak i ich aktualizace wymagaja akceptacji Wéjta Gminy
Dobra.



1. Zadania i obszary dzialania Gminy Dobra oraz jej jednostek organizacyjnych

Urzad Gminy Dobra jest jednostka budzetowy i stanowi aparat pomocniczy Wéjta ,
Rady Gminy i jej komisji oraz innych organéw dziatajacych w ramach struktury Gminy
Dobra. Urzagd Gminy w Dobrej jest urzgdem przy pomocy, ktérego Wo6jt Gminy Dobra
wykonuje powierzone mu prawem zadania , co wynika z art. . 33 ust. 1 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze. Zm.), zwana
dalej ustawg o samorzadzie gminnym. _

Ramy prawno - organizacyjne dzialania Gminy okregla jej statut. Organizacje i
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Dobra okresla regulamin organizacyjny Urzedu
Gminy Dobra. Do zadari Urzedu nalezy m.in. zapewnianie obstugi administracyjnej,
organizacyjnej i technicznej Wéjta i Rady Gminy w Dobrej oraz pozostalych jej organéw
wewnetrznych.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Dobra ( zalacznik do zarzadzenia
Nr 26/11 z dnia 18 stycznia 2011 r. Wéjta Gminy Dobra) do zadan Urzedu w szczegélnosci
nalezy:

1) przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzj,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadari Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwianie
skarg i wnioskow,

4) przygotowanie uchwalenia i wykonania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organow
Gminy,

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeni jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujagcych w strukturze Gminy,

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu.

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa,

9) realizacja obowigzkéw uprawnieni stuzgeych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie

z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

10) Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych

Urzad zapewnia réwniez sprawna realizacje zadari Gminy , wynikajacych przepiséw



prawa, a mianowicie :
1) zadan wlasnych Gminy wskazanych w art. 7 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej wynikajacych z odrebnych
ustaw lub wykonywanych przez Gmine w oparciu o porozumienia z organami tej
administracji lub w oparciu o porozumienia pomiedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego
Zadania wiasne Gminy obejmujg wszystkie sprawy publiczne o znaczeniu lokalnym, nie
zastrzezone dla innych podmiotéw, m.in. sprawy dotyczace :
1) fadu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, ochrony §rodowiska i
przyrody oraz gospodarki wodnej,
2) gminnych drég, ulic, mostéw, placow oraz organizacji ruchu drogowego,
3) wodociagéw i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania Sciekéw
komunainych, utrzymania czystoéci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk i
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplna
oraz gaz,
4) lokalnego transportu zbiorowego,
5) ochrony zdrowia,
6) pomocy spolecznej, w tym osrodkéw i zakladow opiekusiczych,
7) gminnego budownictwa mieszkaniowego,
8) edukacji publicznej,
9) kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury oraz ochrony
zabytkéw i opieki nad zabytkami,
10) kultury fizycznej i turystyki, w tym terenéw rekreacyjnych i urzadzen sportowych,
11) targowisk i hal targowych,
12) zieleni gminnej i zadrzewier,
13) cmentarzy gminnych,
14) porzadku publicznego i bezpieczeristwa obywateli
15) utrzymania gminnych obiektow i urzgdzeri uzytecznosci publicznej oraz
obiektéw administracyjnych,
16) polityki prorodzinnej
17) wspolpracy i dzialalnosci na rzecz organizacji pozarzadowych oraz podmiotow
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 1. o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2003 r. Nr 96, poz. 873, ze zm).



Czes¢ zadaft wlasnych Gminy , okreslona w odrebnych wustawach ma charakter
obowiazkowy. Wszystkie w/w obszary w powiazaniu z narzedziami prawnymi i
finansowymi do ich realizacji - wyznaczaja zatem kierunki dzialania dla audytu
wewnetrznego w zakresie analizy ryzyka, sprawnosci kontroli zarzadczej i planowania prac
audytowych.
Cele i obszary dzialania poszczeg6inych jednostek organizacyjnych Gminy Dobra okreslone
zostaly m.in. w ich statutach. Jednostki organizacyjne wchodzace w zakres prac audytora
wewnetrznego - ustugodawcy wykonujacego prace na rzecz Urzedu Gminy Dobra :

1. Zespét Szkot w Dotujach

2. Publiczna Szkola Podstawowa w Rzedzinach

3. Publiczna Szkota Podstawowa w Mierzynie

4. Publiczna Szkota Podstawowa w Bezrzeczu

5. Publiczna Szkota Podstawowa w Dobrej

6. Osrodek Pomocy Spolecznej w Dobrej

7. Zespol Ekonomiczno - Administracyjny Szk6t w Dobrej
2. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy w Dobrej i jej jednostkach organizacyjnych -
podstawowe zalozenia
Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Dobra oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy
prowadzony jest zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z.2009 Nr 157, poz. 1240 ze zm.) .
W oparciu o art. 275 pkt 2/ oraz art. 278 ust. 3 w/w ustawy audyt wykonywany jest przez
uslugodawce niezatrudnionego w jednostce, na podstawie zawartej umowy
cywilnoprawnej.
Ustugodawca wykonuje swoje zadania zwigzane z audytem wewnetrznym w jednej z form
organizacyjnych wymienionych w art. 279 ust. 1/ ustawy o finansach publicznych.
Osoba wykonujaca czynnosci audytu wewnetrznego spetnia wymagania wskazane w art.
286 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.
Czynnoéci  audytu  wykonywane sa z poszanowaniem Zasad
wynikajacych ze standardéw audytu wewnetrznego przyjetych do stosowania w sektorze
finanséw publicznych oraz zasad etyki.
W szczegolnosci dotyczy to wymagart odnoénie osoby audytora ( standardy atrybutéw) ,
wymagari dotyczacych samych czynnosci audytu i kryteriéw jakosciowych ich oceny (
standardy dzialania) . Podstawowe dziatania audytu wewngtrznego to dziatania

zapewniajgce i doradcze,



Dzialania zapewniajace obejmuja obiektywna ocene dowodéw, dokonywang przez
audytora wewnetrznego w celu dostarczenia niezaleznej opinii lub wnioskéw na temat
jednostki, operacji, funkcji, procesu, systemu lub innego zagadnienia.
Charakter zadania zapewniajagcego oraz jego zakres ustalane sg przez audytora
wewngtrznego. 7
Dzialania doradcze wykonywane sq zazwyczaj w odpowiedzi na konkretne
zapotrzebowanie zleceniodawcy. Podczas $wiadczenia ustug doradezych audytor
wewnetrzny zobowigzany jest zachowa¢ obiektywizm i nie przejmowa¢ obowigzkéw
kierownictwa w zakresie obszaru , ktérego sprawa dotyczy.
2.1. Niezaleznosé i obiektywizm audytu wewnetrznego
Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Dobra, kiéry zapewnia
organizacyjng odrgbnosc¢ zadar audytora .
Z uwagi na charakter i cel dziatan audytora , nie mozna mu powierzy¢ do wykonania
zadan operacyjnych zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki audytowanej.
Audytor wewnetrzny moze wykonywac tylko czynnodci zwiazane z przeprowadzaniem
audytu  wynikajacych z przepiséw prawa i standardéw. Wymég zapewnienia
obiektywizmu oznacza, ze audytor nie uczesiniczy w wykonywaniu prac koncepcyjnych,
tworzeniu nowych procedur czy systeméw itp.. Stad tez okreslenie zakresu czynnoéci
audytu nalezy wylgcznie do audytora.
Audytor wewnetrzny nie jest réwniez odpowiedzialny za procesy i dzjalania podlegajace
audytowi wewnetrznemu. Audytor nie uczestniczy réwniez w procesie zarzadzania, W
ramach czynnosci audytu dokonuje jednak oceny kontroli zarzadczej oraz realizuje
czynnosci doradceze , wspierajgce kadre kierownicza Gminy Dobra.
W celu sprawnego wykonywania obowigzkéw, audytor powinien mie¢ zapewniony dostep
do dokumentéw i niezbednych Zrédet informadji, z zachowaniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych.
2.2, Starannoéé zawodowa
Audytor wewnetrzny dziala 2z nalezyty starannoécia zawodowa, uwzgledniajac w
wykonywaniu czynnosci audytowych muin. takie czynniki jak:

* zakres pracy niezbedny do osiggniecia celéw zadania

* ziozono§¢ i znaczenie spraw , do ktorych maja by¢ zastosowane procedury

Zapewniajgce
* funkcjonujace procesy kontrolii zarzgdzania ryzykiem oraz ich skutecznosé

* mozliwoé¢ wystapienia bleddw lub niezgodnosci



W szczegblnosci staranno$¢ zawodowa wymaga, aby audytor identyfikowal znaczace
ryzyka, ktére moga wplywac na cele, dziatalnosé operacyjng i zasoby Gminy.
Realizujgc zadanie doradcze audytor wewnetrzny powinien postepowaé z nalezyta
starannoscia zawodows, uwzgledniajac takze potrzeby i oczekiwania Zleceniodawcy |,
przede wszystkim co do charakteru zadania i terminu wykonania.
Staranno$¢ zawodowa audytora wymaga:

» ciaglego rozwoju zawodowego w zakresie poszerzania wiedzy i umiejetnosci

* realizacji programu poprawy jakoéci pracy audytora poprzez wdrozenie i

stosowanie odpowiedniego systemu ocen wewnetrznych

2.3. Wykonywanie czynnosci audytu wewngtrznego
Wykonywanie czynnoéci audytu wewnetrznego odbywa sie z uwzglednieniem wymagan
wynikajacych z aktualnie obowigzujacych uregulowan prawnych w tym zakresie oraz
wskazan standardow audytu. W szczegélnosci dotyczy to:

» stosowania procedur planowania audytu w oparciu o analize ryzyka , co pozwala
audytorowi na wyznaczenie priorytetowych obszaréw do przeprowadzenia
zadari audytowych.

* trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz dokumentowania
wykonywanych czynnosci { akta state i biezace)

* zasad sprawozdawczodci z czynnoéci audytu

= zasad dokonywania oceny prowadzenia audytu wewnetrznego

Podstawowym zadaniem  prowadzenia czynnodci audytu jest usprawnienie

proceséw funkcjonowania jednostki audytowanej w zakresie:

* ladu organizacyjnego
* dzialalnosci operacyjnej i jej sprawnosci
* mechanizméw kontrolii ich skutecznosci

Kryteria jakie przyjmowane sg do dzialati zapewniajgcych audytu dotycza:
» wiarygodnodci i rzetelnosci informacji finansowej i operacyjnej
» skutecznodci dziatan operacyjnych
» skutecznodci w zakresie ochrony posiadanych aktywow

»  zgodnoéci z prawem podejmowanych dziatan



2.3. Etyka zawodowa

Audytor wewnetrzny powinien wykonywaé swe obowigzki zgodnie z zasadami praktyki
wykonywania zawodu audytu wewnetrznego oraz normami etycznymi jakie w tym
zakresie formutujg przyjete standardy.

Audytor wewngtrzny zobowigzany jest do prezentowania postawy:

- uczciwosci

- profesjonalizmu w podejmowanych dziataniach

- obiektywizmu i bezstronnosci w ocenie

- rzetelnosci

Postgpowanie audytora w stosunku do pracownikéw komérek audytowanych powinno
sprzyja¢  budowaniu pozytywnego érodowiska kontroli i postrzeganiu audytu
wewnetrznego jako narzedzia wspierajacego dzialanie instytucji jako catosci.

3. Dokumentacja zwigzana z wykonywaniem czynnosci audytowych

Proces audytu wewnetrznego podlega dokumentowaniu. Audytor wewnetrzny prowadzi
akta stale i akta biezace, Zgodnie z odrebnymi przepisami, dotyczacymi zasad prowadzenia
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Akta te s3 porzagdkowane zgodnie z ich merytoryczng zwartoscig i ze wzgledu na rodzaj
dokumentacji (biezace Iub stale) sa oznaczane w przyjety przez audytora sposéb i
przechowywane w formie papierowej. Niektore dokumenty z uwagi na ich charakter moga
by¢ przechowywane w sposob elektroniczny. W takim przypadku w aktach statych lub
biezacych umieszczana jest informacja dotyczaca dokumentu z oznaczeniem wg przyjetej
nomerKlatury i wskazaniem nazwy pliku i miejsca przechowywania . |

3.1. Akta stale audytu

Akta stale audytu wewngtrznego stuza gromadzeniu informacji, niezbednych do
identyfikacji obszaréw, mogacych stac sie przedmiotem audytu wewnetrznego.

Dobér dokument6éw umieszezanych w formie papierowej do akt statych nastepuje na
podstawie profesjonalnego osadu audytora wewngtrznego, stosownie do potrzeb audytu.
Akta stale obejmujg m.in.:

¢ plany audytu

* sprawozdania z wykonania planéw

* wykazy zadan audytowych

¢ informacje majace wplyw na przeprowadzanie audytu w tym dokumentacje

zwigzang z analiza ryzyka
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* ustalenia w zakresie zmian planu audytu lub przeprowadzenia czynnosci
audytowych nie objetych planem

3.2, Biezace akta audytu
Biezace akta audytu stuza dokumentowaniu przebiegu i wynikéw prowadzonych zadati
audytowych. Akta biezace zawieraja w szczegdnoéci:

* upowaznienie do przeprowadzenia audytu

e programy zadar audytowych

* dokumenty zwigzane z przygotowaniem w/w programéw

* dokumenty sporzadzone przez audytora oraz dokumenty przez niego otrzymane w

trakcie czynnosci audytu

* dokumenty dotyczace wykonywanych czynnoéci doradezych i sprawdzajacych
Do akt biezgcych zalgczane sg takze dokumenty zawierajace wszelkie informacje stanowigce
podstawe sformulowania zalecen.
Sposéb porzadkownia dokumentéw wchodzacych w skiad akt biezacych, zalezy od decyzji
audytora. Dla zachowania przejrzystosci i sprawdzalnosci dokumentacji , akta biezace
dzielone s3 na grupy w zaleznoéci od ich zawartosci merytorycznej:
Grupa I ( procedura, informacja) Zawiera m.in.:
a) dotyczy kwestii proceduralnych , wymiany informacji , korespondencje z komorkami
audytowanymi, lub inng zwigzang z prowadzeniem zadania audytowego (np. pisma o
rozpoczeciu  zadania audytowego, pismo przekazujgce kierownikom komérek
audytowanych sprawozdanie wstepne badz ostateczne, wniosek skierowany do kierownika
jednostki o przedtuzenie terminu realizacji zadania audytowego)
b) dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego oraz sam
program zadania audytowego;
¢) inne dokumenty dotyczace procedur podejmowanych w toku zadania audytowego
Grupa II ( baza prawna) zawiera m.in.;
a) wykazy aktéw prawnych oraz wybrane akty prawne zwigzane z audytowans
dzialalnodcig, aktualne na dzien przeprowadzania zadania audytowego
b) podzial zadar audytowanych komoérek organizacyjnych; i zakresy obowigzkéw
¢) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewnetrznego
dotyczace podstaw prawnych dzialania danego obszaru audytu i ram organizacyjnych

komorek audytowanych
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Grupa I ( dokumenty robocze z wykonania zadania )zawiera m.in.:

a) dokumenty robocze przygotowane przez audytora wewnetrznego (np.: sciezki audytu,
opisy badanych procedur)

b) kwestionariusze kierowane do pracownikéw realizujacych poszczegélne czynnosei w
procesie;

c) dokumenty bedace dowodami przeprowadzonych czynnoéci

d) notatki, analizy

f) kserokopie oraz odpisy z badanej dokumentacji

g) inne dowody zebrane w toku realizacji zadar .

Grupa IV ( ustalenia i wyniki) zawiera m.in.:

a) wstepne ustalenia i wyniki z zadania audytowego;

b) sprawozdanie wstepne;

) informacje dotyczace przyjecia tresci sprawozdania z audytu wewnetrznego,
zgloszenia ewentualnych dodatkowych wyjasnieri Iub zastrzezed przez
audytowanych,

d) sprawozdanie ostateczne

f) harmonogram wdrozenia zalecen, przedstawiany przez komoérke lub jednostke
organizacyjna;
g) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych.
W toku prowadzonego zadania audytor wewnetrzny moze sporzadzaé wlasne notatki,
dotyczace zdarzen majacych znaczenie dla ustalen audytu. Dolacza sie je do tej czesci akt
biezgcych, ktérych tresé notatki dotyczy.

Akta biezace oznaczone sg numerem zadania audytowego, a dokumenty posiadaja
swoj numer referencyjny . Oznaczenie dokumentu sklada sie z:

1. Oznaczenia rodzaju akt ( stale lub biezace)

2. Ogznaczenia grupy dokumentéw biezacych

3. Numeru zadania audytowego ( wg planu audytu)

4. Numeru dokumentu roboczego

9. Numeru zalacznika do dokumentu roboczego

Dokumenty; stanowigce akta biezgce audytu, porzadkowane sa, w ramach grupy, w
kolejnoéci wynikajacej z toku dokonywanych czynnosci.

Akta stale i biezgce stanowig wlasnos¢ Gminy Dobra. Prawo wgladu do akt biezacych ma
kierownik jednostki, w ktérej przeprowadzane jest zadanie audytowe, Wojt Gminy Dobra

lub osoba przez niego upowazniona.

12



—

3.3. Dokumenty robocze

Dokumentami roboczymi sa wszelkic materialy uzyskane przez audytora wewnetrznego w
toku przeprowadzanego zadania audytowego takie jak. kopie dokument6w, odpisy,
zestawienia, wyciagi, informacje uzyskane od pracownikéw i innych 0séb oraz dokumenty ,
sporzadzone przez audytora wewnetrznego, w celu pozyskania informacji.

Dokumentacja robocza stanowi:

—udokumentowanie wykonywane] pracy;

— udokumentowanie i poparcie dowodami wnioskéw i ustalen poczynionych przez
audytora

— podstawe dokonywania samokontroli.

Dokumentacje audytu wewnetrznego stanowig réwniez dowody, zebrane w trakcie
przeprowadzania audytu wewnetrznego. -

Ocena, czy dowéd jest wystarczajacy dla potrzeb danego audytu jest przedmiotem
indywidualnej oceny audytora wewnetrznego. Najwieksza wiarygodnos¢ maja dowody
zewngetrzne, poniewaz komérka audytowana nie ma mozliwoéci dokonania w nich zmian.
34. Przechowywanie dokumentacji audytowej

Dostep do dokumentacji audytowej ma jedynie audytor wewnetrzny. Audytor wewnetrzny
moze tworzy¢ kopie akt audytu na elektronicznych nosnikach danych. Dokumenty audytu
podlegajg przekazaniu do archiwum, na zasadach przyjetych w Urzedzie Gminy.

4. Organizacja pracy audytu wewnetrznego

4.1. Ocena pracy audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny dokonuje okresowej samooceny w formie przegladéw rocznych .
Ocenie tej podlegajg m.in.:

1) zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego w Gminie

2) organizacja pracy audytora

3) realizacja zadan audytowych

Samoocenie podlega zgodnos¢ funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie i
jednostkach organizacyjnych Gminy Dobra z wymaganiami stawianymi przez regulacje
prawne,

Kryteria samooceny moga ulega¢ zmianie wraz z zmianami prawnymi i organizacyjnymi

dotyczacymi audytu wewnetrznego.
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4.2, Szkolenia i rozw6j zawodowy audytora wewngtrznego
Z uwagi na szeroki zakres audytu wewnetrznego poszerzanie wiedzy, umiejgtndéci i
kwalifikacji, stanowi istotny element pracy audytora wewngtrznego. Audytor wewnetrzny
przeprowadza analize potrzeb szkoleniowych i dokonuje biezacej analizy ofert
szkoleniowych. Audytor wewnetrzny wystepuje z wnioskiem o skierowanie na szkolenie,
zgodnie z wlasciwg procedura funkcjonujaca w Urzedzie Gminy Dobra.
5. Metodologia audytu wewnetrznego w Gminie Dobra
5.1.  Planowanie w audycie wewnetrznym
Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Dobra oraz w jej jednostkach organizacyjnych ,
przeprowadzany jest w oparciu o roczny plan audytu wewnetrznego, sporzadzany przez
audytora wewnetrznego .
Plan roczny stanowi dla audytora baze co do zakresu wykonywanych prac . Plan
sporzadzany jest fgcznie dla Urzedu Gminy Dobra oraz jej jednostek organizacyjnych.
Podstawg rocznego planu audytu jest analiza ryzyka poszczeg6Inych obszaréw dziatalnosci
Gminy i jej jednostek organizacyjnych. Ocena w zakresie wystepujacego ryzyka i jego
wplywu na realizacje celéw Gminy, jest poddawana corocznej weryfikaci .
Plan audytu, na rok nastepny, opracowuje audytor wewnetrzny, przy udziale kierownikow
tych jednostek w procesie analizy obszaréw ryzyka. Plan audytu jest sporzadzany w
porozumieniu z Wojtem Gminy do korica kazdego roku. Plan audytu podpisuje Wéjt
Gminy oraz audytor wewnetrzny. Audytor wewnetrzny przekazuje informacje o
planowanym przeprowadzeniu zadan kierownikom komérek organizacyjnych objetych
planem audytu. |

Zadania audytowe moga by¢ realizowane w innej kolejnosci, anizeli przedstawiona
w planie audytu. Decyzj¢ o zmianie kolejnosci wykonywania zadai podejmuje audytor
wewnetrzny.
Jezeli przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadart nie jest mozliwe lub realizacja
okreslonego zadania jest niecelowa audytor wewnetrzny uzgadnia w formie pisemnej z
Wéjtem Gminy zakres realizacji planu oraz przekazuje informacje o zmianach kierownikom
komoérek audytowanych , ktérych te zmiany dotycza.
W uzasadnionych przypadkach , mozliwe jest przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza
planem w przypadku:
1) wystapienia nowych ryzyk lub zmiany oceny ryzyka,
2} zmiany celéw i zadan jednostek uwzglednianych przy rocznym planowaniu

audytu,
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3) innych uzasadnionych przypadkach:

Audyt poza planem przeprowadzany jest na wniosek Wojta Gminy lub z inicjatywy
audytora wewnetrznego w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy.

Planowanie audytu wymaga wykonania szeregu czynnosci przygotowawczych, a w
szczegOlnosci m.in.:

* zebranie informacji na temat dzialalnoéci jednostek

zidentyfikowanie proceséw zachodzacych w poszczegélnych obszarach dziatania
Gminy

= identyfikacjg istniejacych systeméw kontroli i zabezpieczer

» udokumentowanie zebranych informacji

* dokonanie analizy ryzyka dla zidentyfikowanych obszaréw

* opracowanie planéw audytu w perspektywie rocznej oraz okreslenie zadan do

wykonania w latach kolejnych w zaleznosci od oceny zasobéw

* akceptacja planéw
Rolg planu kilkuletniego moze pelni¢ zestawienie wyodrebnionych obszaréw dziatalnogci
jednostek, ktére powinny zosta¢ objete audytem w kolejnych latach, stanowigce czes¢ planu
audytu wewnetrznego.
5.2, Analiza ryzyka na etapie planowania audytu
Proces zarzagdzania ryzykiem wigZe si¢ ze skuteczng praktyka kierownicza i jest
narzedziem kontroli zarzadczej jednostki. Zarzadzanie ryzykiem w Gminie Dobra oraz jej
jednostkach organizacyjnych jest réwniez przedmiotem analizy w trakcie wykonywania
czynnosci zapewniajagcych audytora wewngtrznego, W szczegélnosci ma to swoje
przeloZenie na oceng zawarta w sprawozdaniu z audytu , przedstawiana Wéjtowi Gminy.
Sprawozdanie to bowiem powinno zawiera¢ opinie audytora wewnetrznego w sprawie :

* adekwatnosci

»  skutecznosci

* efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka, jaki byt objety danym zadaniem zapewniajgcym.
Proces zarzadzania ryzykiem sklada sie z kilku podstawowych etapéw:

1) rozpoznania i zrozumienia celow dziatania jednostki

2) identyfikacji mozliwego ryzyka

3) analizy ryzyka (spos6b wystgpowania, wplyw na organizacje, prawdopedobienstwo

wystgpienia)
4) dokonania gradacji ryzyka wg przyjetych kryteriow
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5) dokonania hierarchizacji ryzyka

6) zarzadzania (plany dzialania redukujace ryzyko i ich wdrozenie, monitoring)

Audyt wewnetrzny powinien stanowi¢ wsparcie kierownictwa w zakresie zarzadzania

ryzykiem. Sporzadzany przez audytora roczny plan audytu powinien wiec uwzgledniac:

obszary wysokiego ryzyka i érodki za pomocy ktérych mozliwe jest utrzymanie
negatywnego wplywu czynnikéw ryzyka na akceptowalnym poziomie
prawidlowo$¢ dzialania systeméw zarzadzania ryzykiem i kontroli

mozliwoéci doskonalenia w/w systemu

Analiza ryzyka stanowigc podstawowy dokument dla opracowania planu audytu, powinna

by¢ wlasciwie udokumentowana i przeprowadzona wg wybranych przez audytora metod.

Analiza ta obejmuje w szczegélnosei :

identyfikacje obszaréw dziatalnoéci Gminy

identyfikacja ryzyka zwigzanego z obszarami dzialania w oparciu o wiedze i
doswiadczenie, zastosowanie kwestionariuszy, zapytati, obserwacji

ocene ryzyka wg przyjetej metodologii we wszystkich zidentyfikowanych obszarach

dzialania Gminy

W ramach analizy ryzyka na etapie rocznego planowania, audytor wewnetrzny dokonuje

identyfikacji czynnikéw ryzyka majacych wplyw na poszczegélne rodzaje dzialalnosci

Gminy.

Przyczyny podwyzszonego ryzyka w poszczegdlnych obszarach dzialania jednostki wigza

si¢ m.in. z takimi czynnikami jak:

stabe kontrola danego procesu czy dziatania Iub jej brak

niedostatecznie efektywne wykorzystanie posiadanych srodkéw

bledy w ewidencji operacji gospodarczej, nierzetelnosé danych sprawozdawczych,
moze powodowad podejmowanie blednych decyzji

nieprzestrzeganie przepiséw prawa

niesprzyjajgce srodowisko kontroli w jednostce

W procesie analizy ryzyka audytor uwzglednia zakres odpowiedzialnosci Wéjta Gminy ,

jako kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w danym obszarze, a takze

bierze pod uwage w szczegdInosci:

a,
b.

o o

cele i zadania Gminy
funkcjonujacy w Gminie system kontroli zarzadczej
mozliwe ryzyka , wplywajgce na realizacje podstawowych celéw Gminy

preferencje i wytyczne Wéjta Gminy w zakresie priorytetéw kontroli
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Proces identyfikacji ryzyka dla Gminy moze dotyczy¢ analizy ryzyka :
* strategicznego, zwiazanego cisle z realizacjs celéw Gminy jako jednostki samorzadu
terytorialnego wynikajacych z przepiséw prawa
* operacyjnego, dotyczacego celéw operacyjnych , czyli tych - zwigzanych z
zastosowaniem konkretnych érodkéw i narzgdzi za pomoca ktérych realizowane sa
cele strategiczne ( organizacja pracy w Gminie, personel, finansowanie,
sprawozdawczos¢, ochrona zasobéw itp.)
Cele strategiczne wynikajg z przypisanych Gminie zadar wlasnych i pozostatych zadan
zleconych. Zwigzane z tym ryzyko moze mie¢ charakter strategiczny w zakresie m.in.:
a) zaspokojenia potrzeb ludnodci w zakresie warunkéw bytowych
b) oswiaty
¢) infrastruktury techniczne;
d) pomocy spoleczne;
€) pofzqdku publicznego i bezpieczenistwa obywateli
f) ochrony srodowiska
Ryzyko o charakterze operacyjnym to ryzyko finansowe, prawne, technologiczne, fizyczne.
Dotyczy ono takich celéw operacyjnych Gminy jak m.in.:
a) gromadzenie i wykorzystanie dochodéw ( ryzyko finansowe)
b) sfera zaméwien publicznych ( ryzyko prawne, finansowe)
¢) wykorzystanie funduszy pomocowych ( ryzyko finansowe)
d) skutecznos¢ systeméw informatycznych ( ryzyko technologiczne)
e) zarzadzanie kadrami i polityka personalna 4
f) gospodarowanie mieniem i ochrona posiadanych zasobéw ( np. ryzyko fizycznej

ufraty)

g) organizacja pracy

5.2.1. Zagadnienia ogélne zwiazane z analizg ryzyka

Ryzyko - rozumiane jako prawdopodobieristwo wystapienia dowolnego zdarzenia,
dziatania lub zaniechania, kt6rego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku
jednostki lub ktére moze przeszkodzi¢ w osiggnieciu wyznaczonych celéw.

Czynniki ryzyka ( przyczyny wystapienia) - czynniki sprzyjajace wyslapieniu ryzyka. W
procesie analizy ryzyka czynnikom tym przypisuje si¢ okreglone wagi w zaleznosci od oceny

stopnia wplywu na dany obszar dzialania organizacji.
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Waga ryzyka ( istotno§é) - wplyw danego czynnika ryzyka na badany system wyrazony
poprzez przypisanie temu czynnikowi w/w relatywnej wagi. Wyrazenie wzglednego
znaczenia danego zjawiska w kontekscie jednostki jako calogci. Ustalenie wag ryzyka nalezy
do profesjonalnego osadu audytora i obejmuje rozwazenie wywieranego na organizacje jako
caloé¢ wplywu bledéw, zaniedbar, nieprawidiowosci lub niedozwolonych czynéw, czy
dzialani, ktére mogg mie¢ miejsce jako rezultat stabosci kontroli w ramach audytowanego
obszaru.

Audyt wewnetrzny jako szereg czynnoéci weryfikacyjnych, zapewniajacych czy doradczych

takze niesie ze sobg ryzyko sformutowania blednej opinii .

- Ryzyko audytu jako calosci zalezne jest od ryzyka kontroli, ryzyka wrodzonego jednostki

oraz ryzyka detekcji. Ogélne ryzyko audytu , czyli wyrazenie nieprawidlowej opinii o
audytowanym obszarze , na btednej ocenie - wyraza si¢ wzorem: |

RA =RK*RW*RD
Gdzie :

RA - ryzyko audytu
RK - ryzyko kontroli czyli ryzyko wystapienia sytuacji, w ktorej istniejacy system kontroli

wewnetrznej nie zapobiegnie lub nie wykryje bledu o znaczacej wadze

RW - ryzyko wrodzone przypisane do jednostki , obszaru czyli podatnosé na wystapienie
istotnego bledu, kiéry sam lub w polaczeniu z innymi bledami bedzie miat istomny wptyw na
analizowany obszar, przy braku odpowiednich kontroli wewnetrznych. Jest to ryzyko lezace

po stronie jednostki.

RD - ryzyko detekdji czyli ryzyko, ze przeprowadzone przez audytora wewnetrznego testy,
analityczne procedury nie wykryja bled6w, kt6re same lub w potgczeniu z innymi bledami
beda mialy istotny wplyw na analizowany obszar. Jest to ryzyko lezace po stronie audytora,
Kwestig podstawowg dla audytora jest wigc identyfikacja czynnikéw ryzyka i obszaré6w
ryzyka w kontekécie caloksztaltu dzialania Gminy i realizowanych przez nia zadas.
Wstepne zapoznanie si¢ z dziatalnoscig jednostek, polegajace na pozyskaniu informacji od
pracownikéw, analizie zmian i aktualizacji informacji w tym zakresie, pozwala audytorowi
wewnetrznemu na zidentyfikowanie czynnikéw, ktére mogg przyczynié sie do powstawania

zaklécen i nieprawidlowosci.
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W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewnetrzny sporzadza liste wszystkich
obszar6w ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem

wynikéw jego analizy .

5.2.2, Metody analizy ryzyka
Wyb6r metody analizy ryzyka i ustalenia zadaf do planu audytu , nalezy do audytora. W
zwigzku z czym moze by¢ zastosowana:

a) metoda matematyczna

Pierwszy etap metody polega na identyfikacji wszystkich mozliwych zadai audytowych i
okresleniu jaka komérka jest odpowiedzialna za prawidlowy przebieg procesu . Audytor
ustala takze preferencje kierownictwa co do zadari audytowych. Nastepnie ustalane sg
kryteria ryzyka , takie jak np.:

' istotnos¢ dla jednostki czyli skutki finansowe

* jakos¢ zarzadzania

» jakosc¢ kontroli wewnetrznej

» czynniki zewnegtrzne

» stopieri skomplikowania
Kazde z kryteriéw posiada okreélong wage . Ich suma powinna by¢ réwna 1. Wagi ustala
kazdorazowo audytor wewnetrzny na podstawie profesjonalnego osadu.
Nastepnie danemu kryterium przypisuje si¢ punktacje od 1 do 4 (oddzielnie dla kazdego
kryterium). Kolejng czynnoscig jest sumowanie iloczynéw wag i punktéw przyznanych
poszczegbinym obszarom ryzyka.
Obszary ryzyka podlegaja réwniez ocenie z uwagi na czas, ktory uplyngt od
przeprowadzenia ostatniego audytu w danym obszarze oraz ze wzgledu na wymienione
uprzednio priorytety kierownictwa.
Uzyskane wyniki wyraza si¢ w postaci procentowej, sprowadzajac do wspdlnego
mianownika, poprzez podzielenie wartosci uzyskanej dla poszczegélnego obszaru ryzyka
przez maksymalng wartoéd, ktérg moze uzyskad obszar.
Stanowi to ostateczng oceng danego obszaru ryzyka i tym samym wskazuje na kolejnos¢
wyboru.
b) metode ekspercka
Metoda ta bazuje na analizie obszaréw ryzyka dokonywanej przez grupe ekspertéw, w sklad
ktorej moga wejs¢ audytor wewngtrzny oraz inne osoby z kierownictwa Gminy.

Zidentyfikowanym wczedniej przez audytora wewnetrznego obszarom ryzyka,
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przypisywane sg punkty, tworzac tym samym swojg liste rankingowgq. Obszar obcigzony
najwigkszym ryzykiem otrzymuje najwyzsza liczbe punktéw. Nastegpnie dokonuje sie
hierarchizacji rankingu w kolejnosci od tego obszaru, ktéry otrzymal najwiecej punktéw.
Wynik przedstawia si¢ w postaci procentowej. W tym celu dzieli sie liczbe punktéw
uzyskang przez dany obszar przez najwigksza ilo¢ punktéw zdobyta przez obszar z miejsca
pierwszego w rankingu (po hierarchizadji), a nastepnie mnozy przez 100 %.

€) mapa ryzyka czyli punktowa metoda oceny ryzyka

Punktem wyjécia przy tej metodzie jest okreslenie dla poszczegélnych zidentyfikowanych
ryzyk i ich czynnikéw prawdopodobienistwa wystgpienia oraz stopnia wplywu na
funkcjonowanie jednostki . Stopieri wplywu szacowany jest pod wzgledem  réznych
kryteriéw, np.: kryterium finansowego, organizacyjnego itp. Ocena ryzyka jest iloczynem
prawdopodobieristwa wystapienia i sity oddziatywania . Na tej podstawie mozna sporzadzic
mape ryzyka { matryce) w zaleznosci od wskazanych dwu podstawowych kryteriéw, bedaca
podstawa oceny zagrozent dla jednostki, Mapa ryzyka stanowi baze do wyboru zadan

audytowych uszeregowanych wg stopnia zagrozenia ryzykiem dla Gminy.

5.2.3, Zbieranie informacji dotyczacych zasad funkcjonowania i celéw Gminy Dobra

W celu okreslenia obszaréw dzialalnoéci , zadai i w konsekwencji obszaréw ryzyka dla
Gminy , audytor gromadzi informacje ,wynikajace w szczeg6lnosci z :

- aktéw prawa powszechnie obowiazujacego

-aktow prawa lokalnego (np. statuty, uchwaly Rady Gminy, zarzadzenia Wéjta Gminy );

- regulaminy organizacyjne dzialania poszczegélnych jednostek organizacyjnych

-podzialéw zadari komoérek organizacyjnych
-~innych wewngtrznych procedur, zarzadzen i instrukcji, zwigzanych z uregulowaniem
okreslonych proceséw

-danych i wynikéw pochodzacych z przeprowadzonych wewnetrznych i zewnetrznych
kontroli (np. kontroli NIK, RIO)

-wszelkich danych pochodzacych z monitoringu wprowadzonych rozwigzan

operacyjnych

- sprawozdari finansowych i budzetowych

-innych dokumentéw dotyczacych obszaréw audytu

Zbieranie informacji na temat dziatalnoéci Gminy i jej jednostek organizacyjnych lub
wykonywanie czynnosci audytorskich powinno by¢ dokonywane w taki spos6b, by nie

zaklbca¢ biezacej pracy poszczegdlnych komoérek. Z przeprowadzonych wywiadéw i
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ustalefi audytor wewnetrzny moze sporzadza¢ notatki stuzbowe, kiére wlacza do
odpowiednich czeéci akt audytu.
Forma zbierania informacji i aktualizacji danych jest zastosowanie kwestionariuszy
samooceny. Zagadnienia w nich poruszane mogg dotyczy¢ m.in.

* probleméw, jakie napotyka jednostka organizacyjna Gminy Iub komérka

organizacyjna przy wykonywaniu swoich zadas,

s wskazéwek co do czynnik6éw ryzyka majacych wplyw na jej dzialalnosé

* zmian organizacyjnych i personalnych,

* ewentualnych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu przyczyn ich wystgpowania,

¢ systeméw informatycznych

5.2.4. Identyfikacja systeméw kontroli

Identyfikacja dziatajacych w Gminie systeméw kontroli stanowi istotny element analizy
ryzyka. Wazne jest zidentyfikowanie zaprojektowanych systeméw kontroli, poniewaz
audyt wewnetrzny ma dokonywaé oceny ich adekwatnosci, skutecznoéci i efektywnosci.
Kontrole ustanawiane si¢ m.in. tam, gdzie istnieje prawdopodobienstwo wystapienia
ryzyka, wplywajacego niekorzystnie na dziatalnos¢ jednostki. W trakcie analizy systemow
kontroli szczegdlng uwage zwraca si¢ na ;

- dokonywanie kontroli merytorycznej , formalnej i rachunkowej dokument6w;

- zasady akceptacji dokumentéw

- system ochrony dostepu do danych , zasobéw informatycznych

- system kontroli realizacji zalozen planistycznych

Stosowane kontrole moga mie¢ charakter

1) prewencyjny - zapobiegajacy wystapieniu nieprawidlowosci ( np. kontrola
dokumentéw )

2) charakter detekcyjny - wykrywajacy nieprawidlowoéci. Kontrola detekeyjna
stosowana jest post factum i dotyczy zakoriczonych juz proceséw. Ma na celu
stwierdzenie czy procesy te dzialaly poprawnie i zgodnie z zalozeniami ( np..
inwentaryzowanie zapasow, kontrola gotéwki w kasach).

3) korekcyjny - polega na dokonywaniu korekt nieprawidtowosci

4) zarzadczy - kontrola wykonywana przez Woéjta Gminy ; jej skfadnikami sa wszystkie
w/w rodzaje kontroli; stanowig dla Weéjta Gminy narzedzia nadzoru nad jednostka

jako caloscig. WigZe sig z tworzeniem sprawnej organizacji, poddawanej okresowym
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weryfikacjom w poszczegélnych obszarach dzialania , tworzeniu odpowiedniego
systemu motywacyjnego , systemu przeptywu informacji .
Poza wskazanymi powyzej podstawowymi rodzajami kontroli, jakie zasadniczo funkcjonujg
w kazidej organizacji w mniejszym lub wiekszym stopniu, audytor wewnetrzny moze
werytikowa¢ dzialajace kontrole i procedury wynikajace z biezacych potrzeb sprawowania
nadzoru w jakims obszarze dzialania.
Mozna tutaj wyr6zni¢ takie rodzaje kontroli jak:
a} kontrola uprawnieri i kompetencji wynikajaca z praypisanych zakreséw obowigzkéw i
podzialu zadan zgodnie ze strukturg organizacyjna, uwzgledniajaca zdefiniowane i jasno
przypisane odpowiedzialnosci oraz podzial obowigzkow:;
b) konirola sprawowana przez poszczeg6lne komisje Rady Gminy
¢) kontrola réznych proceséw operacyjnych , takich jak zakupy, obrét skladnikami
majgtkowymi , proces zatwierdzania transakcji, jakoséé 1 kompletnosé dokumentacji bedacej
podstawa decyzji, kontrola prawna w zakresie zgodnosci z przepisami np. w zakresie
realizacji zamowieri publicznych, kontrola finansowa w zakresie sprawozdawczobci
budzetowej
Identyfikacja systeméw kontroli dziatajacych w Gminie Dobra ma takze na celu ocene
stosowanych rozwigzari w zakresie mechanizmow kontroli zarzadczej i jej zgodnosci z
przyjetymi do stosowania standardami kontroli zarzadczej w sektorze finanséw

publicznych.

53. Gléwne etapy przeprowadzania czynnosci audytu wewnetrznego

Wykonywanie czynnoéci audytowych nastepuje po wykonaniu analizy ryzyka i

zaakceptowaniu planu audytu na dany rok.

W procesie  wykonywania audytu wewnetrznego mozna wyrézni¢ kilka podstawowych

etapow:

1. wstepny przeglad - dokonywany w celu zapoznania si¢ z og6lng organizacja, dziataniem
i mechanizmami kontroli wystepujacymi w badanym obszarze;

2. przygotowanie programu danego zadania audytowego;

3. konkretne czynnoéci audytowe, w tym muin.: wstepna ocena systemu kontroli w danym
obszarze, wykonanie testéw, pobor proby zdarzen do weryfikacji, opis stwierdzonego
stanu faktycznego

4. sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

9. czynnosci sprawdzajgce.
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5.4. Upowaznienie do wykonywania czynnosci audytu .

Do przeprowadzania audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Wéjta Gminy Dobra oraz dowod tozsamosc audytora. Wz6r
upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych zasad. Upowaznienie wystawiane jest
na caly rok do realizacji zadan przewidzianych w rocznym planie audytu wewnetrznego. Do
zadan audytowych nie ujetych w planie rocznym Wojt Gminy kazdorazowo wystawia i

podpisuje odrebne upowaznienie.

5.5. Wstepny przeglad

Przeglad wstepny przeprowadzany jest Przez audytora w celu sporzadzenia programu
zadania audytowego. Polega na zebraniu informacji  dotyczacych badanego obszaru i
ulatwiajgcych czynnosci audytowi, W szczegblnoéci dotyczy to :

" Zzapoznania si¢ z zakresem obowigzkéw i kompetendji

* identyfikacji systemow kontroli w obszarze

" zasad przeplywu informacji i zwigzanych z tym procedur

» sprawozdawczosci

* dokonywanych uzgodnieri

* identyfikacji ewentualnych probleméw wymagajacych szczegblnej uwagi

Wstepny przeglad jest podstawa przeprowadzenia analizy ryzyka na etapie zadania
autowego. Podczas dokonywania przegladu wstepnego , stosowane 58 nastepujace techniki

pozyskiwania informacji:

" rozmowy z pracownikami lub innymi zwigzanymi z badanym obszarem

* obserwagje i oglegdziny + jezeli wymaga tego program zadania

* analiza sprawozdari finansowych , innych dokumentéw zwigzanych z zadaniem

" procedury analityczne polegajaca na wnioskowaniu na podstawie  réznych
dowodéw zwigzanych ze sobg zakresem informacji , ktére powinny wykazywa¢
spoéjnosé

" kwestionariusze opracowane przez audytora

W toku czynnosci rozpoznawczych -audytor wewnetrzny, moze sporzadza¢ dokumenty,
zalaczane do akt biezacych danego zadania audytowego:

a) Sciezke audytu (zalacznik nr 2 do nieniejszych zasad ) - stuzy dokumentowaniu
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wszystkich proceséw zachodzacych w danej organizacji oraz opisaniu systemu
kontroli. Kazda komérka organizacyjna winna posiadaé sciezke audytu dla
procesow, w ktorych bierze udzial. Jesli dana komérka lub proces nie posiada
opracowanej sciezki audytu, audytor wewnetrzny opracowuje ja na potrzeby
czynnosci audytowych. Sciezka audytu pokazuje, co dzieje sie na kazdym z
etapoéw dzialania danej komérki organizacyjnej, jakie inne komérki i osoby, na
jakich stanowiskach, sa odpowiedzialne za przeprowadzanie okreslonych
czynnosci w ramach badanych proceséw. Dotyczy to takze funkcjonujacych
systeméw informatycznych, rodzaju i zasad obiegu dokumentéw , systemu
akceptacji i zatwierdzania dowodéw , procedur obiegu informacji i
sprawozdawczosci. Sciezka audytu pozwala na przesledzenie drogi

podejmowania decyzji lub zalatwienia sprawy.

b) diagram - za pomocy odpowiedm"ch symboli i schematéw przedstawia si¢ dany

proces oraz poszczegOlne etapy kontroli w tym procesie

5.6. Program zadania audytowego

Program jest podstawowym dokumentem zawierajacym wyniki przeprowadzonego

przegladu wstepnego. Program ten stanowi plan pracy audytora wewnetrznego dotyczacy

czynnosci do wykonania dla danego zadania audytowego przewidzianego planem audytu.

Przy opracowywaniu programu audytu bierze sie pod uwage w szczeg6lnoéci:

cele i zadania jednostki, w obszarze objetym zadaniem zapewniajacym;
wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym;
system kontroli zarzgdczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajgcym;
mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objetym danym zadaniem zapewniajacymy
ewentualng potrzebe powolania rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym;
date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego;

W procesie wykonywania czynnosci audytowych , audytor wewnetrzny

wykorzystuje rézne techniki podobnie jak przy dokonywaniu przegladu wstepnego,

pozwalajace ustali¢ stan faktyczny i jego oceng, Wzér programu zadania audytowego

stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszych zasad.
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Czynnosci ujgte w programie audytu powinny zapewniac:
= zebranie wystarczajacych i odpowiednich informacji o funkcjonowaniu systemu
kontroli w obszarze
" zbadanie wszystkich istotmych proceséw kontrolnych dla danego obszaru
* zbadanie okreslonej proby dowodéw , transakeji w zaleznosci od rodzaju zadania ,
aby mozliwa byla na tej podstawie ocena calosci badanego procesu
" Zzapewni¢ minimalizacje ryzyka badania czyli ryzyka sformutowania blednej oceny
W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokona¢ zmiany programu
zadania audytowego. Zmiany programu winny by¢ udokumentowane.
W celu przeprowadzenia audytu dla danego zadania , audytor moze wyznaczy¢ spotkanie z
kierownikami komérek objetych danym zadaniem. W spotkaniu tym mogga takze bra¢ udziat
osoby sprawujgce nadzor nad dziatalnodcia w/w komérek,
Termin i data spotkania ustalana jest w pisemnej informacji przekazywanej do
odpowiednich komérek przez audytora,
Gléwnym celem spotkania jest poinformowanie audytowanych komérek o celach audytu,
zakresie czynnoéci , kryteriach oceny oraz technikach i sposobach wykonywania czynnoéci
przez audytora. Istotne tez jest ustalenie zasad wspolpracy z audytorem, aby nie zakl6caé
normalnego toku pracy komoérek.
Ze spotkania audytor moze sporzadzié¢ protokét , przekazywany uczestnikom i wlaczany do

akt biezacych danego zadania.
5.7.  Konfrola zarzadcza w procesie czynnosci audytowych i jej ocena

Podczas badania systemu kontroli zarzadczej audytor bierze pod uwage:
* wyniki z przeprowadzanych kontroli wewnetrznych
* wlasne obserwacje poczynione w wyniku czynnoéci audytu

* wyniki z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych.

Gléwnymi celami dokonywanej przez audytora wewnetrznego oceny kontroli zarzadczej
jest upewnienie sie, ze m.in.:
a) zaprojektowane i istniejqce narzedzia kontroli sq odpowiednie, by chronié
posiadane aktywa przed stratami (np. wystepowanie nieprawidlowoéci, ryzyko
korupcji);

b) ustanowione kontrole dzialajq skutecznie, zapewniajge tym samym:
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- ochrone zasobow;
~ ochrong informacji;
-efektywnoé¢ i racjonalnos¢ posiadanych i wykorzystywanych
zasobow;
- oszczednoéc i wydajnoéé w wydatkowaniu srodkéw pienieznych;
-zgodnos¢ dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
¢) o skutecznosci i efektywnosci dziatanin poprzez :
*  wiarygodnoéc¢ sprawozdarn;
* osiggniecie celéw i zada postawionych przed jednostka oraz celéw wyznaczonych
przez kierownictwo;
* przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
» efektywnoéc i skufecznosé przeptywu informagji;
» zarzgdzanie ryzykiem;
* przestrzeganie okreslonych procedur i przepiséw prawnych
W trakcie badania systemu kontroli zarzadczej audytor moze postugiwaé si¢ odpowiednimi
narzedziami. Nalezg do nich m.in.
a) kwestionariusz kontroli wewnetrznej - dokument ten zawiera pytania, skierowane do
kierownictwa i pracownikéw komérek audytowanych, odnoszgce sie do systemu kontroli
zarzadczej. Pytania moga by¢ zawierane w formie pytari zamknigtych lub otwartych.
b} formularz analizy kontroli wewnetrznej - dokument ten moze by¢ pomocny przy
weryfikowaniu stopnia zabezpieczenia badanej dzialalnodci , narazonej na wystapienie
tyzyka, przez zastosowanie odpowiednich narzedzi kontroli. Osoba wypelniajaca
dokument, posiadajgca odpowiednia wiedze nt. stosowanych kontroli, wskazuje uzyte

narzedzie kontroli (zalgcznik nr 4 niniejszych zasad ).

5.8. Testowanie w audycie wewnetrznym

Testy stosowane w trakcie czynnosci audytu majg na celu ustalenie stanu faktycznego
dla danego zadania. Audytor wykonuje testy postugujac sie okredlonymi technikami
badania. Postuguje si¢ takze dokumentami wiasnymi wg przygotowanych wzorcéw,

Testy jakimi moze poslugiwaé sie audytor to: testy kroczace, testy zgodnosci i testy

wiarygodnosci.

Testy kroczgce - polegaja na przeanalizowaniu lub odtworzeniu konkretnych czynnosci

danego procesu (systemu) od jego poczatku do korica. Testy kroczace umozliwiaja
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audytorowi zrozumienie procesu, ktéry bedzie podlegal dalszym badaniom audytowym.
Wykonuje si¢ je poprzez zbadanie niewielkiej ilosci operacji, zwykle przed przystapieniem

do zasadniczych czynnosci audytowych, w szczeg6Inosci na etapie wstepnego przegladu.

Testy zgodnoéci - przeprowadza sig dla uzyskania wystarczajagcych dowodéw, ze dany proces
(system) dziala zgodnie z pewna przyjeta procedurs , a mechanizmy kontroli sa stosowane.
Testy te przeprowadza si¢ dla tych mechanizméw kontroli, na ktérych audytor postanowit
polegac . Jezeli audytor oceni, ze na pewnych mechanizmach kontroli nie mozna polegac,
zwykle nie przeprowadza w stosunku do nich testéw zgodnosci, opierajac ocene na testach
wiarygodnosci.

Testy wiarygodnosci (rzeczywiste) - przeprowadza sie zwykle po wykonaniu testéw zgodnosci.

Polegaja one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sa kompletne,
dokladne i czy odzwierciedlaja stan faktyczny. Zazwyczaj testy wiarygodnosci
przeprowadza si¢ na poszczegolnych operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci. Jeshi
audytor na podstawie testéw zgodnosci stwierdzi stosowanie mechanizméw kontroli i ich
poprawne dzialalnie , testy wiarygodnosci przeprowadza sie wowczas w ograniczonym
zakresie , na malych prébach (ograniczone testy wiarygodnosci). Pozytywny wynik testéw
zgodnosci oznacza, ze audytor moze zaufa¢ dzialajacym  mechanizmom kontroli
wewnetrznej. W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie sg stosowane testy
wiarygodnoéci prowadzi si¢ na odpowiednio zwiekszonych prébach (rozszerzone testy
wiarygodnosci).

5.8.1. Procedury analityczne

Procedury analityczne to okre$lona forma i sposéb wykonywania testéw wiarygodnosci.

Ocena wynika z poréwnywania uzyskanych informacji z oczekiwaniami okreglonymi przez
audytora , a wynikajagcymi z istniejacych zwigzkéw pomiedzy danymi finansowymi,
procedurami prawnymi , sposobami ustalania okre§lonych wielkosci ekonomicznych..

Metody analityczne moga by¢ pomocne przy wykrywaniu:

. nieoczekiwanych réznic,
. bledéw i nieprawidfowosci,
. innych nietypowych transakcji lub zdarzen .

Procedury analityczne moga obejmowac np. :

. poréwnywanie biezgcej informadji z analogiczng informacjg z poprzedniego okresu
. poréwnywanie biezacej informadii z istniejacymi planami finansowymi lub
prognozami

27



. poréwnanie informacji z analogiczng dotyczacs podobnych jednostek,

. badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okreséw, ktére moze doprowadzi¢ do
sformulowania prognozy dla okresu biezacego,

. badanie powigzan pomigdzy saldami na kontach w danym okresie,

. prognozowanie salda konta z wykorzystaniem niezaleznych danych, wynikajgcych z

innych operacji

* badanie relacji miedzy danymi finansowymi i nie finansowymi, z uwagi na

wystgpienie nietypowych wynikéw, niestandardowych operadii.

W zaleznosci od etapu przeprowadzanego audytu wewnetrznego audytor stosuje rézne

rodzaje testéw. Dobo6r ich zalezy od decyzji audytora,

Podczas planowania na etapie przegladu wstepnego audytor zapoznaje sie z badanym

procesem poprzez dokonanie analizy procedur, instrukcji, zakresami obowiazkéw i innymi

dokumentami dotyczacymi tegoz procesu.

Podczas wykonywania czynnosci audytowych, audytor wewngtrzny stosuje
natomiast testy zgodnosci i testy rzeczywiste.

Testy zgodnosci majg na celu pozyskanie dowodéw na to, Ze badany system kontroli
zarzadczej dziala tzn. ze funkcjonujg zaprojektowane kontrole. Warunkiem stosowania tego
rodzaju testéw jest istnienie systemu kontroli, udokumentowanego przez audytora.

W efekcie tego badania audytor otrzymuje informacje na temat istnienia i dzialania
systemu kontroli w ramach danego procesu, badz jego braku. System kontroli moze dziala¢
nie tylko w oparciu o formalne , pisemne zapisy, ale takze w oparciu o istniejgce
uzgodnienia, przyjete zasady wymiany informacji , nawet bez ich pisemnego
sformulowania.

Zadanjem audytora jest identyfikacja tych sytuacji czy dzialan , kiére moga
prowadzi¢ do ostabienia skutecznosci dziatajacych kontroli lub ktére nie podlegaja zadnej
kontroli.

Jesli przeprowadzone testy zgodnoéci nie wykryjg bled6éw, a ocena systemu kontroli,
dokonana przez audytora wewnetrznego, jest stosunkowo wysoka, w dalszym badaniu
mozna zastosowad ograniczone testy wiarygodnosci polegajac na systemie kontroli ..
Natomiast w przypadku braku systemu kontroli badz istnienia systemu kontroli, ktéry
audytor ocenia jako slaby przeprowadza sie rozszerzone testy rzeczywiste.

Testy rzeczywiste sg przeprowadzane w oparciu o wybrana prébe dowodéw, operacji,

zdarzert - w zaleznoéci od tego jaki jest charakter badanego obszaru.
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Badanie dokumentéw dotyczy:

— weryfikagji ich fizycznego istnienia;

— dokonywaniu oceny poprawnosci merytorycznej, formalnej i rachunkowej;

- weryfikacji terminowosci;

- weryfikacja zgodnoéci z wewnetrzng i zewngtrzng dokumentacja;

~ weryfikacji zgodnoéci ze stanem faktycznym
Badanie operacji ma na celu ustalenic czy taka operacja lub zdarzenie miato miejsce w
rzeczywistodci, czy zostala prawidlowo ujeta w ksiegach rachunkowych czy innych
ewidencjach prowadzonych zgodnie z przepisami prawa oraz czy proces postepowania z
dang operacjg byl zgodny z ustalonym systemem kontroli.
5.8.2. Dobér proby w testowaniu wiarygodnosci

Audytor stosuje dobér préby w badaniu, gdy w toku wykonywania czynnosci

audytowych nie ma mozliwosci zbadania wszystkich (100 %) elementéw wchodzacych w

sklad badanej zbiorowosci.

Okreslenie wielkosci préby
Wielkoé¢ préby uzalezniona jest od poziomu ryzyka audytu, ktére audytor jest skionny

zaakceptowad. Szacujac ryzyko audytu nalezy bra¢ pod uwage omoéwione juz uprzednio
trzy jego skladniki:

a) ryzyko nieodlaczne (wrodzone);

b) ryzyko kontroli wewnetrznej;

¢) tyzyko przeoczenia ( detekeji),

Zastosowanie badan wyrywkowych nie daje 100 % pewnosci.

Wyb6r préby do weryfikacji moze odbywac si¢ metoda statystyczna lub nie statystyczna.
Metody statystyczne

Cechg charakterystyczng statystycznego doboru préby jest losowosé, a do oceny wynikéw

badar ma zastosowanie teoria prawdopodobienistwa.

Do statystycznych technik doboru préby nalezg m.in. :

a) dobér losowy prosty - kazdy element populacji ma jednakowsa szanse trafienia do proby.
b} dob6r losowy z interwalem - do préby trafia co n-ty element z populacji.

¢) dobér blokowy - préba wybrana za pomoca tej techniki sklada sie z pewnego
wylosowanego przedzialu lub wybranej sekwengji alfabetycznej lub liczbowej. Tzw. blok

moga utworzy¢ tygodnie lub miesiace z audytowanego zakresu czasowego.
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Zasada prébkowania statystycznego wymaga zastosowania regul statystycznych , aby
mozna bylo na podstawie wynikéw préby orzekac o catosci populacii.

Metody prébkowania nie statystycznego

Dokonujgc prébkowania nie statystycznego audytor moze wykorzystaé nastepujace metody:

a) dobbr celowy - doboru proby dokonuje si¢ w oparciu o doswiadczenia wiasne i
wiedze audytora wewngtrznego z tematu objetego zadaniem audytowym;

b) dobér przypadkowy - stosuje si¢, gdy audytor wybiera prébe do badania bez

zastosowania jakiejkolwiek metody - na ,chybit trafit’.

59.  Sprawozdawczoé¢ dotyczaca czynnosci audytu oraz kontrola realizacji zaleceri

5.9.1. Sprawozdanie
Po wykonaniu czynnosci audytowych , ustalenia stanu faktycznego przekazywane sa do
komérek audytowanych. Wyniki przeprowadzonych czynnosci ujmowane sg natomiast
przez audytora w sprawozdaniu, w ktorym rzetelnie i'jasno przedstawia ustalenia i
wnioski. Sprawozdanie powinno charakteryzowad sie

a) dokladnoscia

b) jasnoscia wypowiedzi

¢) zwiezlosciag

d) rzetelnoscia

e) terminowoécig

Elementy jakie powinno zawiera¢ sprawozdanie audytora to:

1) temat i cel zadania zapewniajacego;

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego;

3) data rozpoczecia zadania zapewniajacego;

4) ustalenia stanu faktycznego

5) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn;

6) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli

7) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien (fj. zalecenia);

8) opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci konfroli zarzadczej] w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcym;

9) data sporzadzenia sprawozdania;
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10) imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego
podpis.
Procedura postepowania w Urzedzie Gminy Dobra w zakresie przekazywania sprawozdar z audytu

jest nastepujgea:

a) przekazanie ustalen w zakresie stwierdzonego stanu faktycznego  komorkom

audytowanym w celu zapoznania si¢ z wynikami audytu
b) po sporzadzeniu sprawozdania z audytu przekazanie przez audytora sprawozdania
kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu, w ktérych przeprowadzane bylo zadanie,
zgodnie z zakresem podmiotowym okreslonym w programie zadania audytowego. Do
sprawozdania zalgcza sig pouczenie o mozliwosci zgloszenia, w terminie nie krotszym niz 7
dni kalendarzowych od ofrzymania sprawozdania, dodatkowych wyjasniei Iub
umotywowanych zastrzeZen dotyczacych tresci sprawozdania.
¢} Audytor dokonuje analizy ewentualnych dodatkowych wyjasnien lub zastrzezer. W tym
zakresie audytor wewnetrzny:
1) moze podja¢ dodatkowe czynnoéci wyjasniajace w tym zakresie;
2) w przypadku stwierdzenia zasadnoéci czedci lub calodci zastrzezeri - moze zmienié
lub uzupenié czes¢ lub calos¢ sprawozdania wstepnego;
3) w przypadku nieuwzglednienia calosci lub czesci zastrzeZeri audytor formutuje
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem na piSmie i przekazuje kierownikowi
komoérki. Dodatkowe wyjaéniem'a lub zastrzezenia oraz kopie stanowiska audytor
wewnetrzny wlgcza do akt biezacych. -
d) W przypadku nie zgloszenia dodatkowych wyjaénieri lub zastrzezeri w wyznaczonym
terminie , audytor wewnetrzny moze poinformowacé kierownikéw komoérek organizacyjnych
o przyjeciu sprawozdania w pierwotnym brzmieniu i traktowaniu go jako sprawozdania
ostatecznego z przeprowadzonego audytu lub przekaza¢ im sprawozdanie =z
przeprowadzonego zadania;
e) Po rozpatrzeniu ewentualnych dodatkowych wyjasnien lub zastrzezeri i ustaleniu
ostatecznej wersji sprawozdania , audytor przekazuje sprawozdanie kierownikowi komérki
organizacyjnej Urzedu, w ktérej przeprowadzano audyt oraz Wéjtowi Gminy.
f) W przypadku wskazania w sprawozdaniu okreslonych zalecen, kierownik komérki
audytowanej w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, przedstawia Wéjtowi
Gminy swoje stanowisko wobec sprawozdania . W przypadku uznania zasadnoéci zalecen

audytora, przedstawia pisemnie plan dzialaii naprawczych, wskazujac w szczegdlnosci:
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osoby odpowiedzialne za ich realizacje, sposéb oraz termin ich realizacji. Plan przekazywany
jest audytorowi wewnetrznemu oraz Wéjtowi Gminy

g} W przypadku odmowy realizacji zaleceri kierownik komérki audytowanej powiadamia
pisemnie, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, Wojta
Gminy oraz audytora wewnetrznego o przyczynach odmowy.

h) W przypadku, gdy kierownik komérki nie przedstawi w odpowiednim terminie planu
dzialant naprawczych albo odméwi realizacji zalecert, decyzjg, co do realizacji zalecen
wynikajacych ze sprawozdania , podejmuje W6jt Gminy : wyznacza osoby odpowiedzialne
za realizacje zalecenl i ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora
wewnefrznego,

Procedura postepowania ze sprawozdaniem z audytu wewnetrznego w przypadku realizacji zadania w

jednostce oreanizacyine; Gminy Dobra:

a) po przekazaniu informacji o ustaleniach stanu faktycznego, audytor sporzadza
sprawozdanie , kt6re przekazuje kierownikom komérek audytowanych.
‘Do sprawozdania zalacza si¢ pouczenie o mozliwosci zgloszenia, w terminie nie krétszym
niz 7 dni kalendarzowych od otrzymania sprawozdania, dodatkowych wyjasniett lub
umotywowanych zastrzeZeni dotyczacych tresci sprawozdania
b) Audytor dokonuje analizy ewentualnych dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen. W tym
zakresie audytor wewnetrzny:
1)} moze podja¢ dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie,
2) w przypadku stwierdzenia zasadnosci czgéci Iub calo$ci zastrzezen - moze
zmieni¢ lub uzupelni¢ czesé lub calos¢ sprawozdania wstepnego,
3) w przypadku nieuwzglednienia catosci lub czeéci zastrzezen audytor formuluje
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem na pi$mie i przekazuje kierownikowi
komorki.
Dodatkowe wyjaénienia lub zastrzeZenia oraz kopie stanowiska audytor wewnetrzny
wigcza do akt biezgcych. |
c) W przypadku nie zgloszenia dodatkowych wyjasnieni lub zastrzezeri audytor wewnetrzny
moze poinformowa¢ kierownikéw komérek organizacyjnych o pozostawieniu brzmienia
sprawozdania bez zmian i traktowania go jako sprawozdania ostatecznego z
przeprowadzonego zadania lub przekaza¢ w/w osobom sprawozdanie =z
przeprowadzonego zadania;
d) Po rozpatrzeniu ewentualnych dodatkowych wyjasnien Jub zastrzezen audytor

przekazuje  sprawozdanie kierownikowi komorki oraz kierownikowi jednostki
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organizacyjnej Gminy Dobra . Sprawozdanie z zadania audytowego realizowanego w
jednostce organizacyjnej Gminy Dobra jest réwniez przekazywane do wiadomoéci Wéjta
Gminy.

e} Po otrzymaniu sprawozdania kierownik audytowanej komoérki w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, moze zglosi¢ na pismie kierownikowi
jednostki organizacyjnej Gminy Dobra swoje stanowisko do przedstawionego
sprawozdania.

f) W przypadku stwierdzenia zasadnosci zaleceri zawartych w sprawozdaniu kierownik
audytowanej komoérki, informuje o tym pisemnie, w terminie 14 dni kalendarzoWych od
dnia otrzymania sprawozdania, kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Dobra i
audytora wewnetrznego oraz przedstawia im pisemnie plan dziatat naprawczych,
wskazujac w szczeg6lnodei: osoby odpowiedzialne za ich wykonanie, sposéb oraz termin ich
realizacji.

g) W przypadku odmowy realizacji zalecei kierownik audytowanej komérki, powiadamia
pisemnie, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy Dobra oraz audytora wewnetrznego o przyczynach
odmowy.

h) W przypadku, gdy kierownik audytowanej komorki, nie przedstawi w odpowiednim
terminie planu dzialan naprawczych albo odméwi realizacji zaleceri decyzje, o realizacji
zaleceni, podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Dobra: wyznacza przy tym
osoby odpowiedzialne za realizacje zalecert i ustala sposoéb oraz termin ich realizacji,
powiadamiajgc o tym pisemnie audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny moze przekazywaé kierownikom komorek tylko te fragmenty

sprawozdania, ktére dotycza dziatalnosci przez nich wykonywansej.

5.9.2. Kontrola realizacji zalecefi

Po uplywie terminéw wskazanych przez kierownikéw komérek audytowanych do realizacji
zalecei, audytor wewnetrzny zwraca sie do w/w o0s6b o informacje na temat dzialaf
podjetych w celu realizacji zaleceri i stopnia ich realizacji.

Audytor mozZe podjaé czynnosci sprawdzajace w celu dokonania oceny dzialan zwigzanych
z realizacjg zalecen.

Przed przystapieniem do przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny
moze przygotowac program czynnodci sprawdzajgcych, w ktérym zamieszcza sie w

szczegolnosci:
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— oznaczenie zadania audytowego (czynnoéci sprawdzajacych);

- podmiotowy i przedmiotowy zakres czynnosci sprawdzajacych;

- uwagi i wnioski (zalecenia) audytora wewnetrznego sformulowane w trakcie

zadania audytowego, ktérego czynnosci sprawdzajace dotycza;

~ cel czynnoéci sprawdzajacych;

— wskazéwki metodyczne.

Przeprowadzajac czynnoéci sprawdzajace audytor powinien mie¢ zagwarantowany dostep

do dokumentéw, w takim zakresie jak mialo to miejsce przy wykonywaniu zadania

_ audytowego.

Ustalenia dokonane w trakcie czynnosci sprawdzajacych i ich ocene audytor umieszcza w
notatce informacyjnej, ktéra przekazuje kierownikowi jednostki ( Wéjt Gminy Dobra lub
kierownik komérki jednostki organizacyjnej Gminy Dobra) oraz kierownikowi komérki
audytowanej, w ktérej byly przeprowadzane czynnoéci audytu. Notatka informacyjna
dotaczana jest do akt biezacych audytu.

510. Czynnoéci doradcze

Czynnosci doradcze majg charakter ustugowy. Audytor wewnetrzny moze wykonywac
czynnosci doradcze na wniosek Wéjta Gminy Dobra lub z wlasnej inicjatywy, w zakresie
uzgodnionym z Wéjtem Gminy.

Audytor moze wykonywa¢ czynnoéci doradcze w jednostkach organizacyjnych Gminy
Dobra na wniosek kierownikéw tych jednostek , pod warunkiem uzyskania zgody Wéjta
Gminy Dobra.

W przypadku stwierdzenia przez audytora wewnetrznego, Ze wykonanie czynnosci
doradczych spowoduje zagrozenie dla realizacji planu audytu wewnetrznego - informuje o
tym Wéjta Gminy Dobra lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Dobra.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktére
prowadzilyby do przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawniefi
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka. O w/w odmowie i jej przyczynach audytor
zawiadamia na pi$mie kierownika jednostki wnioskujgcego o wykonanie okreslonych
czynnosci oraz Wéjta Gminy Dobra.

Cel i zakres czynnosci doradczych realizowanych przez audytora winny by¢
udokumentowane.

Forma i tre§¢ sprawozdania z w/w czynnoéci powinny byé adekwatne do rodzaju i
charakteru podjetych dziatan. Wynikiem czynnoéci doradczych jest opracowanie opinii lub

wnioskoéw dotyczacych usprawnienia funkcjonowania komérki lub jednostki. Opinie te i
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wnioski nie s3 wiazace dla kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Dobra
lub kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Dobra.

511. Audyt wewngtrzny zlecony
Na podstawie odrebnych przepiséw, w Urzedzie Gminy Dobra oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy, mozliwe jest przeprowadzenie audytéw wewnetrznych zleconych,
zgodnie z zalozeniami lub programem przekazanymi przez Ministra Finans6w .

W zakresie audytu zleconego , audytor wewnetrzny oraz Wéjt Gminy Dobra wspélpracuje z
odpowiednimi pracownikami urzedu obstugujacego Ministra Finansow.

512. Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego
Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego
za rok poprzedni do korica miesigca stycznia kazdego nastepnego roku. W/w dokument
przekazywany jest Wéjtowi Gminy Dobra.

W sprawozdaniu audytor wewnglrzny informuje w szczeg6lnosci o stopniu realizacji
planu, a takze istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej, jakie zostaty stwierdzone
w toku realizacji zadari audytowych w danym roku.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu winno zawieraé w szczeg6Inosci:

* Informacje n/t wszystkich zrealizowanych zadafi zapewniajacych, czynnodci
doradczych i czynnoéci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu

» Wskazanie przyczyn istotnych odstepstw od realizacji planu audytu

» Zwigzle omowienie zidentyfikowanych, istotnych ryzyk i stabosci systemu kontroli
zarzadczej

* Inne istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu wewnetrznego w danym
roku

Plan audytu oraz sprawozdanie z jego wykonania stanowia udostepniang na wniosek,

informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzegnia 2001 r. o dostepie do

informacji publicznej.
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Spis zatgcznikéw - wzory podstawowych dokumentéw wykorzystywanych w trakcie
czynnosci audytowych '

Zalgcznik nr 1 - Wzor upowaznienia do przeprowadzenia audytu

Zalacznik nr 2 - Wz6r sciezki audytu

Zatacznik nr 3 - Wzér programu zadania audytowego

Zatgcznik nr 4 - Wzor karty badania kontroli wewnetrznej danego obszaru
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Zalacznik nr 1
do Zasad Audytu

Wewetrznego w
Gminie Dobra

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

(pieczec nagléwkowa jednostki
sektora finanséw publicznych )

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 wust.l ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240 ze zm.), w powigzaniu z § 3 ust. 1
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego ( Dz. U. nr 21, poz. 108
ze zm.) , upowaznia si¢ Pana / Panig*)

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

(imie, nazwisko )
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu
wewnetrznego / poza planem audytu wewnetrznego*)

(nazwa i adres komdrki, w kidrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego / legitymadj

stuzbowej*) nr......ccovvvreiennee.
Termin waznosci upowaznienia uplywa z dniem  ..........coeeeveivnennn,

------------------------------------------------------------

(pzeczqtka i podpis Wjta Gminy Dobra

*) Niepotrzebne skresli¢



Zalacznil Nr 2
do Zasad Audytu Wewnetrznego

w Gminie Dobra

WZOR SCIEZKI AUDYTU DO DANEGO ZADANIA

AUDYTOWEGO
Dobra, dnia ......ocovvevivveninnnnns

Dotyczy zadania audytowego nr...... ujetego w planie audytu narok ..............

. Proces
Czynnosci objety Przeprowadzone
syst gmem Podmiot kontrole Dokument Uwagl

komputero odpowiedzialny wynikowy

wym

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

(podpis audytora)




Przeprowadzenia zadania audytu wewnetrznego, ujetego w pozycji

Zalacznik Nr 3
do Zasad Audytu Wewnetrznego

w Gminie Dobra

WZOR PROGRAMU DO ZADANIA

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

Dobra, dnia

PROGRAM

planu audytu na

---------

20,000 10K = vrriinee o

W zwigzku z powyzszym program zadania audytowego obejmuje w szczeg6nosci:

Lp. | Zadanie programowe Opis
1 2 3
1. [Temat i cel zadania | Temat :
audytowego: Celami zadania jest:
2. | Podmiotowy zakres | Podmiotowym zakresem audytu objeto ......
dzialania: . . L1
Do zadari .... nalezy w szczegolnosci:
nazwa i zdania komérki, w
ktérej  przeprowadzony|
bedzie audyt wewnetrzny
3. | Przedmiotowy zakres
zadania i istotne ryzyka w
obszarze objetym
zadaniem:
4. | Audytorzy  wewnetrzni
przeprowadzajgcy audyt:
5. |Kryteria oceny ustaleri| Ustalane w zaleinodci od rodzaju zadania - np. terminowos,
stanu faktycznego: prawidlowoé¢ rozliczert finansowych, zgodnoé¢é z prawem,
efektywnos¢ wykorzystania $rodkéw i zasobéw, skutecznosé
ochrony danych itp.
6. |Sposéb Klasyfikowania | Wyniki dla poszczegdlnych kryteriéw zostang sklasyfikowane w
wynikéw dla | oparciu o poziom ryzyka okredlony dla poszezeg6lnych zalecen, w

poszczegolnych kryteriow:

powigzaniu z przyjeta kiasyfikacja wynikéw w celu ich oceny.

Poziom ryzyka moze by¢ okreslany jako:

* Ryzyke powazne (duza istotnos¢) - jest zagrozeniem ktére
moze doprowadzi¢ Iub doprowadzilo do istotnych
negatywnych skutkéw dla badanego systemu (procesu); jego
wynikiem moze by¢ w szczegdlnoéci powazne zakldcenie
funkcjonowania _ systemu, nieefektywne Iub niecelowe




wykorzystanie zasobéw, straty finansowe, naruszeniu
powszechnie obowigzujacych przepiséw, w szczegGlnosei
prowadzace do odpowiedzialnoci prawnej, nierzetelna
ewidencja lub sprawozdawczosé; ryzyko powazne moze
wigza¢ si¢ z istotnymi (brakami) Iukami w systemie
zarzgdzania i kontroli wewnetrznej.

Ryzyko umiarkowane (§rednia istomosé) - jest zagrozeniem
ktére moze doprowadzi¢ lub doprowadzilo do zaklocenia
funkcjonowania badanego systemu (procesu) w szczegélnosci
na skutek niepeinych, (nieprecyzyjnych) lub nieaktualnych
procedur (regulacji wewnetrznych), braku odpowiednich
kontroli, albo niewladciwie prowadzonej dokumentacji,
Ryzyko niskie (mata istotnos¢) - s to pojedyncze bledy i braki
w dokumentacji lub procedurach (regulacjach wewnetrznych)
majagce nieznaczny wplyw na funkcjonowanie badanego
systemnu (procesu).

Metodyka audytu
(narzedzia i  techniki
przeprowadzenia zadania
audytowego):

Metody i techniki , a takze ewentualne problemy na jakie nalezy
ZwrOciC uwage ; réwniez zakres dowodéw i sposéb ich badania

Przewidywany czas
trwania zadania
audytowego i data jego
rozpoczecia:

( podpis audytora)




Zalacznik Nx 4

do Zasad Audytu Wewnetrznego

-w Gminie Dobra

WZOR BADANIA KONTRQLI WEWNETRZNE] OBSZARU

Dotyczy zadania audytowego nr...... ujetego w planie audytu na rok .....oeeeuuinns

<

Dobra, dnia .....

Analiza kontroli wewnetrznej obszaru objetego w/w zadaniem audytowym :

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

Rodzaj

. . . Powiazanie z
. . . Rozwiazania przyjete dla . . :
nieprawidlowosci P . g innymi -
L . zapobiezenia nieprawidlowosciom ) . Uwagi i wstepna
jakie moga komoérkami .
iy T 3 ocena
wystgpic w . . Wykonywane Organizacyjne .
organizacyjne - ; .
obszarze czynnosdci lub informacyjne

uuuuuuuuuuuuuuuuu

----------------------------

(podpis audytora)




