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1. WSTEP

Ksiega procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Widuchowa
i gminnych jednostkach organizacyjnych, zwana dalej ,ksiegg”, okresla zasady
i metodyke audytu wewnetrznego, stuzgc zapewnieniu wiasciwej realizacji funkciji
audytu wewnetrznego oraz jednolitej praktyki prowadzenia i dokumentowania prac
audytowych. Niniejszy podrecznik okresla ponadto obowigzki i terminy przekazywania
przez audytora wewnetrznego plandw, sprawozdan iinnych informacji zwigzanych
z zakresem dziatania audytu wewnetrznego. W sprawach nie uregulowanych w
niniejszej ksiedze zastosowanie majg przepisy ustawy o finansach publicznych.

llekro¢ w ksiedze jest mowa o:
1. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Widuchowa;

2. Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ audytora
wewnetrznego — ustugodawce wykonujgcego zadania z zakresu audytu
wewnetrznego;

3. kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Widuchowa,
wykonujgcego w mysl art. 276 ustawy o finansach publicznych! zadania
kierownika jednostki zwigzane z audytem wewnetrznym;

4. Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Widuchowa;
5. jednostkach — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne;

6. komodrce/jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumieé referat,
samodzielne stanowisko pracy lub gminng jednostke organizacyjng, w ktorej
jest przeprowadzany audyt wewnetrzny;

7. kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ wiasciwego
kierownika referatu, kierownika USC, kierownika lub dyrektora gminnej
jednostki organizacyjnej, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny;

8. zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatan
podejmowanych w ramach prowadzonego w wyodrebnionym obszarze
audytu wewnetrznego;

9. ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
sierpnia 27 sierpnia 2009 r. (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.);

10.standardach audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ standardy
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
ogtoszone w Komunikacie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia
2016 r.?

1Ustawa z dnia sierpnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.)
2 Dziennik Urzedowy Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 16 grudnia 2016 r. poz.28.
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2. ZADANIA | ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

2.1. DEFINICJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytem wewnetrznym jest niezalezna i obiektywna dziatalnosc, ktorej celem
jest wspieranie Wojta w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzagdczej oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegolnosci
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w Urzedzie.

Zgodnie ze standardami audytu wewnetrznego jest on dziatalnoscig niezalezng,
obiektywnie zapewniajgcg i doradczg, ktorej celem jest przysporzenie wartosci i
usprawnienie dziatalnosci operacyjnej organizacji. Audyt wewnetrzny pomaga
organizacji w osigganiu jej celdéw poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejscie
do oceny i doskonalenia skutecznosci procesow zarzgdzania ryzykiem, kontroli
oraz zarzgdzania organizacja.

Dziatalnos¢ zapewniajgca audytu polega na dostarczeniu Wajtowi racjonalnego
zapewnienia, ze ustanowiony system kontroli zarzgdczej spetnia swe zadania.
Dziatalnos¢ zapewniajgca jest realizowana poprzez wykonywanie zadan
zapewniajgcych.

Dziatalnos¢ doradcza wykonywana jest w zakresie i w sposéb nie naruszajgcy
zasady niezaleznosci audytu. W szczegolnosci audytor wewnetrzny nie moze
wykonywac¢ zadan doradczych, ktérych wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez
niego obowigzkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzgcych w zakres
zarzgdzania jednostkg. Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze na wniosek
Wojta lub z wiasnej inicjatywy. Cel i zakres czynnosci doradczych audytor wewnetrzny
uzgadnia z Wojtem. W wyniku czynnoéci doradczych audytor wewnetrzny moze
przedstawi¢ Wojtowi propozycje dotyczgce usprawnienia funkcjonowania Urzedu lub
gminnych jednostek organizacyjnych.

2.2. PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE
GMINY WIDUCHOWA.

Audyt wewnetrzny w Urzedzie prowadzi sie w oparciu o regulacje zawarte w:

a. Ustawie o finansach publicznych oraz aktach wykonawczych do ustawy
dotyczgcych audytu wewnetrznego;

b. Regulaminie organizacyjnym Urzedu.

Zmiany w wyzej wymienionych regulacjach nie majgce istotnego wptywu
na okreslone niniejszym dokumentem zasady i tryb przeprowadzania audytu
wewnetrznego w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych nie powodujg
koniecznos$ci aktualizacji ksiegi.

2.3. CELE | ZAKRES ZADAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rola audytu wewnetrznego polega na identyfikacji i zrozumieniu
potencjalnego ryzyka w dziataniu jednostki, w ktorej jest on prowadzony
oraz na zbadaniu i ocenie w szczegodlno$ci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli zarzgdczej stworzonych w celu kontrolowania ryzyka.
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Celami audytu wewnetrznego w Urzedzie sa:

- systematyczna ocena kontroli zarzgdczej, w ramach ktorej identyfikuje sie
i ocenia ryzyka zwigzane z realizacjg zadan w danym obszarze dziatalnoSci
Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych, dokonuje sie oceny
ustanowionych mechanizméw kontrolnych, a takze wydaje zalecenia.
W szczegodlnosci dokonywana jest ocena adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci procesu zarzgdzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli
zarzadczej,

- dostarczenie Wojtowi, w oparciu o ocene systemu Kkontroli zarzadczej,
racjonalnego zapewnienia, ze Urzad i jednostki dziatajg prawidtowo,

- skftadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz, tam gdzie jest to wiasciwe,
przedstawienie zalecenn majacych na celu wyeliminowanie stabosci kontroli
zarzadczej lub usprawnienie funkcjonowania Urzedu i jednostek w danym
obszarze.

Niezalezny, profesjonalny i obiektywny audyt wewnetrzny powinien by¢ dla
Wojta zrédtem informacji o Urzedzie i jednostkach. Dzieki informacjom dostarczanym
przez audyt wewnetrzny Wéjt powinien otrzymac informacje niezbedne do oceny, czy
wdrozony w Urzedzie system kontroli zarzgdczej wtasciwie spetnia swe zadania. Audyt
wewnetrzny jest narzedziem zarzadzania stuzgcym Wojtowi do uzyskania
racjonalnego zapewnienia, ze:

- cele i zadania postawione przed Urzedem i jednostkami sg realizowane,

- procedury wynikajgce z przepisow prawa lub przyjete przez Wojta sg wdrazane
i przestrzegane,

- mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli zarzgdczej sg adekwatne
i skuteczne dla prawidtowego dziatania Urzedu i jednostek.

Audyt wewnetrzny moze objagé zakresem swojego badania wszystkie obszary
dziatania Urzedu i jednostek.

2.4. AUDYTOR WEWNETRZNY

W Urzedzie audyt wewnetrzny prowadzony jest przez audytora wewnetrznego
zatrudnionego w Urzedzie na podstawie umowy.

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy m.in.:

1. Ustalenie, w uzgodnieniu z Woéjtem, celdéw, zakresu, zasad funkcjonowania oraz
procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie i jednostkach zgodnych
Z przepisami prawa i standardami audytu wewnetrznego;

2. Opracowanie w porozumieniu z Wojtem rocznego planu audytu wewnetrznego,
opartego na analizie ryzyka i przedstawienie go Wéjtowi do akceptacii;

3. Realizacja planu audytu wewnetrznego oraz realizacja innych zadan, zleconych
przez Wojta, nie wynikajgcych z planu audytu;

4. Opracowanie i przedstawienie Wojtowi sprawozdania z wykonania rocznego
planu audytu wewnetrznego;

5. Realizacja zadan audytowych obejmujgcych zadania zapewniajgce i czynnosci
doradcze;
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6. ldentyfikacja i analiza przyczyn nieekonomicznych i nieefektywnych praktyk,
ocena alternatywnych rozwigzan, ktore mogg przyczyni¢ sie do poprawy
funkcjonowania komoérki lub jednostki audytowanej w obszarze poddanym
audytowi oraz przedstawianie zalecen z przeprowadzonego audytu;

7. Monitorowanie realizacji zalecen, tj. ustalenie stanu realizacji zalecen, oraz
przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych stuzgcych dokonaniu oceny
sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez
audytowanego.

2.5. OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC AUDYTORA WEWNETRZNEGO.

Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:
1. ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania Urzedu i jednostek;
2. okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkbw uchybien lub nieprawidtowosci;

3. przedstawienie zalecen w zwigzku ze stwierdzonymi stabosciami lub
nieprawidtowosciami oraz wskazanie usprawnien.

Audytor wewnetrzny jest zobowigzany do przestrzegania zasad etyki
zawodowej istandardéw audytu wewnetrznego oraz postepowania w sposob
wzbudzajgcy zaufanie do audytu wewnetrznego.

W celu prowadzenia audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny ma prawo do:

1. wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i jednostek oraz komorki
audytowanej, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo
chronionej, potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

2. dostepu do pomieszczen Urzedu i jednostek z zachowaniem przepiséw
o tajemnicy ustawowo chronionej;

3. uzyskiwania od wszystkich pracownikow Urzedu i jednostek informaciji
oraz wyjasnien dla efektywnego przeprowadzania audytu.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
wewnetrznemu, za procesy zarzgdzania ryzykiem i procesy kontroli zarzgdczej w
Urzedzie i jednostkach, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi powinien
wspomaga¢ Wojta we witasciwej organizacji i realizacji tych proceséw. Audytor
wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien
posiadac wiedze pozwalajgcg mu zidentyfikowaé znamiona przestepstwa. W zakresie
wykonywania swoich zadan audytor wewnetrzny wspoétpracuje z audytorami
zewnetrznymi oraz z kontrolerami Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, w celu uniknigcia lub zmniejszenia zakresu dublowania sie prac.

3. PLANOWANIE AUDYTU

Realizacja audytu wewnetrznego opiera sie na ocenie ryzyka wystgpienia
istotnych btedédw we wszystkich obszarach dziatalnosci Urzedu i jednostek,
dokonywanej z uwzglednieniem kryteribw dotyczacych ryzyka. Ocena ryzyka
ma na celu wskazanie obszarow dziatania Urzedu i jednostek narazonych
na najwieksze ryzyko. W procesie planowania rocznego uwzglednia sie priorytety dla
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zadan audytowych wskazane przez Wdjta, majgc na uwadze wymog zachowania
niezaleznos$ci audytu.

3.1. OCENA RYZYKA

Podstawowym zadaniem audytu wewnetrznego prowadzonego w Urzedzie
I jednostkach jest ograniczenie ryzyka zwigzanego z realizacjg ich celow i zadan.
Ocena ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie pracy audytora wewnetrznego
poprzedzajgcym opracowanie sprawozdania z zadania zapewniajgcego,
w szczegolnosci poprzedza sporzgdzenie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz
jest dokonywana w ramach przeglagdu wstepnego podczas realizacji zadania
zapewniajgcego.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystgpienia dowolnego zdarzenia,
dziatania lub braku dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majagtku
lub wizerunku danej jednostki, lub ktére przeszkodzi w osiggnieciu wyznaczonych jej
celow i zadan. Do zdarzeh bedacych zrédtem ryzyka mozna zaliczy¢ np. podjecie
btednej decyzji, wynikajgce z wykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych czy
niepetnych informacji, niewtasciwe zaksiegowanie srodkéw, przekazanie nienaleznej
dotaciji itp.

W procesie analizy ryzyka wyréznia sie dwa etapy:
1. identyfikacje obszaréw dziatalnosci Urzedu i jednostek,

2. ocene ryzyka, w wyniku ktérej zostajg uszeregowane obszary dziatalnosci
w kolejnosci od najwyzszego do najnizszego ryzyka z uwzglednieniem ich
waznosci dla dziatania Urzedu i jednostek, w tym waznos¢ zadan
wykonywanych w danym obszarze

3.1.1. Identyfikacja obszaréw dziatalnosci

Audytor wewnetrzny identyfikuje wedtug wiasnej zawodowej oceny obszary
dziatalnosci, czyli procesy, zjawiska lub problemy wymagajgce przeprowadzenia
audytu. Rozpoznanie obszarow dziatalnosci jest zalezne od wiedzy audytora
wewnetrznego - znajomosci celow, zadan, struktury Urzedu i jednostek, zakresow
odpowiedzialno$ci pracownikéw itp. - oraz od jego intuicji. Identyfikacja obszaréw
dziatalnosci dla potrzeb opracowania planu rocznego odbywa sie m.in. w oparciu o
strukture organizacyjng Urzedu i jednostek oraz rodzaju wykonywanych zadan przez
Urzad i te jednostki.

Audytor wewnetrzny ma zapewniony dostep do istotnych zrddet informacii
o wszystkim tym, co dotyczy Urzedu i jednostek, z zachowaniem przepisow o
tajemnicy ustawowo chronionej. Przy zbieraniu informacji odnoszgcych sie do
obszaréw dziatalnosci audytor wewnetrzny ma mozliwos¢ odbywania rozmow z
kluczowymi osobami zajmujgcymi sie danym zagadnieniem, przeglgdania
korespondenciji, uczestnictwa w odbywajgcych sie w Urzedzie i jednostkach
spotkaniach i naradach, atakze przeglgdania protokotdw ze spotkan i narad.
Przy badaniu obszaréw dziatalnosci audytor wewnetrzny moze wykorzystywacé
dokumentacje kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, jak rowniez dodatkowe ustne
informacje uzyskane od kontrolujgcych. Audytor wewnetrzny ma zagwarantowany
dostep do dokumentacji kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, z zachowaniem
przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej. Audytor wewnetrzny ma prawo
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uzyskiwa¢ od pracownikdw Urzedu i jednostek informacje na temat badanych
obszarow i wykorzystywac je w celu przeprowadzania analizy ryzyka.

W proces identyfikacji i oceny ryzyka dla potrzeb rocznego planu audytu sg
zaangazowani kierownicy referatow oraz dyrektorzy i kierownicy jednostek - poprzez
dokonywang ocene ryzyka. Audytor wewnetrzny wykorzystuje tworzony corocznie
Rejestr ryzyka w Urzedzie. Analiza Rejestru ryzyka stanowi dla audytora
wewnetrznego uzupetnienie posiadanych informaciji i wspomaga proces oceny ryzyka
dla potrzeb planowania audytu.

3.1.2. Analizaryzyka

Dokonujgc analizy zebranych informacji audytor wewnetrzny zwraca uwage
na newralgiczne, wrazliwe punkty zwigzane z dziatalnoscig Urzedu i jednostek.

Podczas analizy ryzyka audytor wewnetrzny biorcze pod uwage w

szczegolnosci:
1. cele i zadania Urzedu i jednostek;
2. ryzyka wptywajgce na realizacje celow i zadan Urzedu i jednostek;
3. wyniki audytow i kontroli.

W wyniku analizy ryzyka sporzadzana jest lista wszystkich zidentyfikowanych
obszarow dziatalnosci Urzedu i jednostek uporzadkowana w kolejnosci wynikajgcej
z oceny ryzyka. Audytor wewnetrzny wyznacza obszary dziatalnosci Urzedu i
jednostek, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce, uwzgledniajgc
wynik analizy ryzyka, priorytety Wéjta oraz dostepne zasoby osobowe.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest
dokumentowany. Dokumentacja ta jest umieszczana w pozostatej dokumentacii
audytu wewnetrznego, ktora obejmuje m.in. dokumentacje roboczg zwigzang
z przygotowaniem planu audytu i plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu
wewnetrznego.

3.1.3. Metoda analizy ryzyka dla potrzeb rocznego planowania audytu
wewnetrznego.

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego jest prowadzona
z wykorzystaniem metod, ktore okresla audytor wewnetrzny.

3.2. ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO | SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU.

Audyt wewnetrzny w Urzedzie i jednostkach przeprowadza sie na podstawie
rocznego planu audytu, a w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Wdjta, poza
planem audytu. Plan audytu przygotowuje audytor wewnetrzny w porozumieniu z
Wéjtem.

Plan audytu powinien zawiera¢ w szczegolnosSci:

1) obszary dziatalnosci Urzedu i jednostek, w ktérych zostang przeprowadzone
zadania zapewniajgce w danym roku;
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2) informacje na temat budzetu czasu komoérki audytu wewnetrznego w danym
roku, wyrazonego w osobodniach, w szczegodlnosci na temat czasu
planowanego na:

a) realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajgcych,
b) realizacje czynnosci doradczych,

c) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje = czynnosci
sprawdzajgcych,

d) kontynuowanie zadan audytowych z poprzedniego roku,

3) informacje na temat cyklu audytu, przy czym cykl audytu nalezy obliczy¢ jako
iloraz liczby wszystkich obszarow dziatalnosci oraz liczby obszarow
dziatalnosci wyznaczanych do przeprowadzenia zadan zapewniajgcych
w roku nastepnym.

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny, a nastepnie Waijt. Plan audytu udostepnia
sie kierownikom komorek i jednostek audytowanych objetych planem audytu. Plan
audytu nalezy sporzgdzi¢ do konca roku kalendarzowego poprzedzajgcego rok objety
Planem audytu.

W przypadku zmiany planu audytu wymagane jest pisemne uzgodnienie pomiedzy
audytorem wewnetrznym a Wojtem.

W uzasadnionych przypadkach, w uzgodnieniu z Wojtem, audyt wewnetrzny
przeprowadza sie poza planem audytu.

Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny sporzgdza sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni i przedstawia je Wojtowi.

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu zawiera w szczegolnosci:

1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz
czynnosciach sprawdzajgcych, wraz z odniesieniem do rocznego planu
audytu wewnetrznego;

2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego
w jednostce w roku poprzednim.

Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig,
udostepniang na wniosek, informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznejs.

3 Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 902)
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4. ZADANIE AUDYTOWE

4.1. OGOLNE ZASADY REALIZACJI ZADANIA

Do przeprowadzenia zadania zapewniajgcego uprawnia pisemne upowaznienie
wystawione przez Wojta. Wzor upowaznienia stanowi zafgcznik nr 1 do ksiegi.

Audytor wewnetrzny informuje kierownikbw komorek lub jednostek
audytowanych objetych zadaniem o planowanej realizacji zadania. Wzér
zawiadomienia o rozpoczeciu audytu stanowi zafgcznik nr 2 do ksiegi.

Audytor wewnetrzny przeprowadza przeglgd wstepny, a nastepnie opracowuje
program zadania zapewniajgcego oraz prowadzi czynnosci audytowe.

Kierownicy komérek audytowanych lub jednostek audytowanych majg prawo do
czynnego uczestniczenia w procesie audytu wewnetrznego, a w szczegolnosci do:

1) zapoznania sie z ustaleniami audytora wewnetrznego,
2) zgtaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora wewnetrznego.

Kierownicy i pracownicy komoérek organizacyjnych Urzedu i jednostek majg
obowigzek opracowywania i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora
wewnetrznego materiatow oraz informacji dotyczgcych zakresu dziatania ich komorek,
ktére audytor wewnetrzny uzna za niezbedne dla realizacji celow zadania
zapewniajgcego. Przekazanie audytorowi wewnetrznemu oryginatdw dokumentéw
poddawanych badaniu oraz ich zwrot jest dokonywane za potwierdzeniem.

4.2. PLANOWANIE ZADANIA AUDYTOWEGO

4.2.1. Przeglad wstepny

Przeglad wstepny stanowi rozpoczecie realizacji zadania zapewniajgcego. Jest
to etap planowania niezbedny do prawidtowego przeprowadzenia zadania
audytowego. Polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich
szczegotowej weryfikacii, a w szczegdlnosci na:

1) zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci komoérek lub jednostek
audytowanych;

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych
mechanizméw kontrolnych;

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizmoéw kontrolnych

w obszarze dziatalnos$ci jednostki objetym zadaniem.

W przypadku braku mozliwosci uzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor
wewnetrzny uzgadnia je z Wojtem.

Wstepny przeglad wykonuje sie stosujgc nastepujgce techniki badania:

e rozmowy z pracownikami komorki lub jednostki, ktéra zostanie objeta audytem;
e rozmowy z osobami, na ktdére audytowana dziatalnos¢ wywiera wplyw,
np. z uzytkownikami wynikéw generowanych przez audytowang dziatalno$¢;

e obserwacje na miejscu lub ogledziny;

e przeglad i analiza sprawozdan, dokumentow, danych i informacji, wtym
dostarczonych na prosbe audytora wewnetrznego;

e procedury analityczne;

e przeglad schematéw, wykreséw;
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e przeprowadzenie testow kroczacych;
e zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej.

Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora wewnetrznego
podstawe do identyfikacji procesu, ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania
Zzapewniajgcego.

4.2.2. Narada otwierajaca

W celu uzgodnienia kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych audytor
wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajgcg, w ktorej uczestniczy audytor
wewnetrzny oraz przedstawiciele komérki lub jednostki audytowanej. Audytor
wewnetrzny przedstawia na naradzie informacje na temat celu, zakresu zadania,
kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.

Przebieg narady otwierajgcej powinien by¢ udokumentowany protokotem
(wzor stanowi zafgcznik nr 3 do ksiegi). Protokot z narady otwierajgcej podpisuje
audytor wewnetrzny prowadzacy narade oraz kierownik komorki lub jednostki
audytowanej albo wskazana przez niego osoba.

4.2.3. Program zadania audytowego

Program zadania audytowego stanowi szczegotowy plan pracy do wykonania
w toku danego zadania. Opracowujgc program zadania zapewniajgcego uwzglednia
sie w szczegolnosci wynik przegladu wstepnego, uwagi Wojta oraz kierownika komorki
lub jednostki audytowanej, a takze zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania
oraz przewidywany czas trwania zadania. Program zadania audytowego stanowi
zatgcznik nr 4 do ksiegi. W programie zadania zapewniajgcego zamieszcza sie:
e temat zadania;
e cel zadania;
e podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
e istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci komorki lub jednostki objetym
zadaniem;
e sSpOsOb zrealizowania zadania, w szczegolnosci opis doboru préby do badania
oraz technik badania;
e uzgodnione kryteria oceny mechanizmow kontrolnych;
e date rozpoczecia i zakonczenia zadania

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny realizujgcy zadanie
zapewniajgce moze w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego dokonywaé
zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane. Program
zadania zapewniajgcego oraz jego zmiany podpisuje audytor wewnetrzny.

4.3. CZYNNOSCI AUDYTOWE

4.3.1. Ocena systemu kontroli zarzadczej (badanie systemoéw)

Ocena mechanizmoéw kontroli zastosowanych w systemie kontroli zarzadczej
powinna dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sg
wystarczajgce do osiggniecia zamierzonych celéw. Etap badania ioceny
mechanizméw kontroli zarzadczej jest dokumentowany. Mechanizmy kontroli
zarzadczej poddawane sg ocenie przez caty czas trwania zadania zapewniajgcego.
Weryfikacja oceny systemu kontroli zarzgdczej nastepuje w trakcie dalszych badan,
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poprzez przeprowadzenie testow zgodnosci i testow rzeczywistych. Badajgc system
kontroli zarzgdczej audytor wewnetrzny moze sie postuzyé kwestionariuszami kontroli
lub listami kontrolnymi. Narzedziami wspomagajgcymi prace audytora wewnetrznego
na tym etapie sg notatki opisowe, notatki z rozmow oraz graficzna analiza proceséw.

W ocenie mechanizmoéw kontroli zarzgdczej audytor wewnetrzny bierze pod
uwage nastepujgce czynniki:

e typy btedow i nieprawidtowosci, ktore mogg wystepowac,

e procedury mechanizmow kontroli stuzgce zapobieganiu i wykrywaniu takich
bteddéw i nieprawidtowosci,

e czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sg zadowalajgco przestrzegane,

e stabe strony, ktore mogtyby umozliwia¢ wymykanie sie btedow
i nieprawidtowosci istniejgcym mechanizmom kontroli.

Stworzone dokumenty robocze audytu stanowig uzasadnienie wnioskéw,
do ktérych doszedt audytor wewnetrzny w zakresie badania i oceny mechanizmow
kontroli zarzadczej. Testowaniu i ocenie podlegajg tylko te funkcje mechanizmow
kontroli zarzgdczej, ktére audytor wewnetrzny uzna za krytyczne albo wazne dla
realizacji celow Urzedu.

4.3.2. Testowanie

Testowanie polega na okresleniu i doborze odpowiedniej do osiggniecia celow
zadania audytowego probki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikéw
z oczekiwaniami oraz ocenie wynikéw. Testowanie obejmuje przeprowadzenie testow
zgodnosci oraz odpowiednich testow rzeczywistych (testéw wiarygodnosci).

W przypadku doboru préb reprezentatywnych w oparciu o metody statystyczne
nalezy zachowa¢ odpowiednie zasady doboru préby, aby na podstawie badania
pewnej czesci procentowej wszystkich elementéw populacji mozliwe byto stawianie tez
dotyczgcych wiekszych zbioréw — z okreslonym stopniem pewnosci.

4.3.3. Dokumentowanie czynnosci audytowych

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu
widzenia celéw danego zadania zapewniajgcego dla zapewnienia prawidtowej i petnej
ilustracji danego zadania zapewniajgcego w aktach audytu. Dokumentowanie ustalen
nastepuje niezwtocznie po ich stwierdzeniu. Dokumentowaniu podlegajg informacje
uzyskane w trakcie prowadzonych spotkan, rozmow telefonicznych, narad
i wywiadow, przekazane drogg elektroniczng, ztozone os$wiadczenia, wyjasnienia,
informacje uzyskane w wyniku weryfikacji, przeprowadzonych testéw itp.

Audytor wewnetrzny ma prawo wglgdu do dokumentéw i innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem komorki lub jednostki audytowanej, moze takze
sporzgdzac niezbedne odpisy, kopie lub wyciggi, jak rowniez zestawienia, obliczenia,
wydruki itp. Sporzadzane przez pracownikdéw komoérki lub jednostki audytowanej
zestawienia i obliczenia zatwierdza kierownik tej komorki lub jednostki. Odpisy, kopie
lub wyciagi, jak réwniez zestawienia i obliczenia otrzymane lub opracowane w trakcie
zadania zapewniajgcego umieszczane sg w dokumentacji dotyczacej zadania
audytowego. Wszystkie ustalenia audytu znajdujg odzwierciedlenie w } dokumentach
roboczych zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg zadania audytowego audytu.
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4.4, TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO

W toku wykonywania zadania zapewniajgcego ustalenie stanu faktycznego
nastepuje poprzez wykorzystanie roznych technik, m.in. zastosowanie testow
pozwalajgcych na zebranie dowoddéw audytowych. Opisane ponizej techniki
przeprowadzania zadania sg stosowane przez audytoréw wewnetrznych na etapie
planowania zadania audytowego, jak rowniez w trakcie czynnosci audytowych (na
miejscu). Stosowane techniki audytowe uwzgledniajg m.in. cele zadania audytowego,
zakres badania, dostepnos¢ dowodow i koszty przeprowadzenia audytu.

4.4.1. Testy przegladowe

Oznaczajg wstepne badanie systemu, pozwalajg zrozumie¢ zasady jego
funkcjonowania i zidentyfikowa¢ mechanizmy kontrolne, ktére w nastepnej kolejnosci
zostang zweryfikowane przy pomocy testow zgodnosci. Przygotowanie do
przeprowadzenia testu przeglagdowego polega na zapoznaniu sie z obowigzujgca
procedurg, z istniejgcym diagramem procesu lub, w przypadku jego braku, na jego
wykonaniu. Podstawowym celem testu jest znalezienie dowodow potwierdzajgcych
istnienie mechanizmy kontrolne, np. poprzez obserwacje funkcjonowania systemu na
réznych etapach lub przesledzenie jednej transakcji od poczgtku do konca.

4.4.2. Testy zgodnosci

Testy zgodnosci dostarczajg dowodow na przestrzeganie ustalonych procedur.
Ocenie podlega system kontroli a nie wartosc¢ transakciji, a po stwierdzeniu odstepstwa
ocenia sie jego istotno$¢. W testach zgodnosci wykorzystuje sie nastepujgce techniki:

» obserwacja/ ogledziny - obserwacja wykonywania czynnosci, ktore nie sg

dokumentowane, przegladanie ewidencji i sprawozdan dla wychwycenia
pozycji nietypowych, wizytacja pomieszczen, dokumentowane notatka,

» rozmowa — istotne wyniki rozmowy sg dokumentowane w formie notatki,

= wywiad — pracownicy komorki lub jednostki audytowanej udzielajg
odpowiedzi na wczesniej przygotowane pytania, dokumentowany
protokotem,

* analiza - audytor wewnetrzny analizuje wszystkie elementy skfadajgce sie
na dany system lub operacje/ zdarzenie, réznorodna dokumentacja
robocza,

» powtdrzenie czynnosci - powtdrzenie przez audytora wewnetrznego krok po
kroku wszystkich czynnosci zwigzanych z dang operacja/ zdarzeniem
i przestrzeganie przy tym istniejgcych procedur oraz wykonywanie obliczen,
dokumentowane notatka,

» weryfikacja - ustalenie, czy operacja/ zdarzenie faktycznie miata miejsce,
byta wazna i zostata prawidtowo zrealizowana; zadaniem audytora
wewnetrznego jest ocena mechanizméw kontrolnych, a nie potwierdzenie
same] operacji/ zdarzenia; poprzez weryfikacje audytor wewnetrzny
uzyskuje rozsgdne zapewnienie, ze mechanizmy kontrolne sg powigzane
z operacjami i funkcjonujg wiasciwie. Stosowane metody weryfikaciji to:

- poréwnanie z korespondujgcymi faktami lub standardami, np. czy
stosowane procedury sg aktualne Iub czy pracownicy przeszli
wymagane szkolenia,

- potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),
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- testy gwarancji (zestawienie operacji/i zdarzen z wymagang
dokumentacjg, np. zestawienie faktury z kosztorysem i dokumentacjg
odbioru prac).

Przy ocenie adekwatnosci mechanizmow kontrolnych w trakcie testow
zgodnosci brane sg pod uwage nastepujgce czynniki:

a. kazda zidentyfikowana stabos¢ systemu kontroli,

b. kazda zbedna lub niewtasciwa kontrola,

c. kontrole, ktére nie funkcjonuja,

d. rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli,

e. istotnos¢ poszczegodinych procesow,

f.  konsekwencje nadmiernej kontroli,

g. skumulowany efekt w/wym. czynnikow.

Przeprowadzajgc testy zgodnosci audytor wewnetrzny identyfikuje ryzyka, na
jakie wystawiony jest Urzad lub jednostka organizacyjna w wyniku stabosci systemu
kontroli. Wynik przeprowadzonych testow zgodnosci stuzy audytorowi wewnetrznemu
do uzasadnienia celowosci rekomendowanych Wojtowi dziatarn zmierzajgcych
do usprawnienia systemu kontroli.

W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych
audytor wewnetrzny zwraca uwage Wojtowi na konsekwencje ekonomiczne
nadmiernych kontroli.

4.4.3. Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste stuzg zgromadzeniu dowodow kompletnosci, doktadnosci
oraz waznosci informacji zawartych w zapisach ksiegowych lub innych dokumentach
potwierdzajgcych wystgpienie danej operacji / zdarzenia. Wykonywane sg po
przeprowadzeniu testéw zgodnosci. W zaleznosci od wyniku testow zgodnosci audytor
wewnetrzny okresla zakres testéw rzeczywistych. Pozytywny wynik testéw zgodnosci
pozwala zrezygnowac lub ograniczy¢ zakres i skale testow rzeczywistych. W testach
rzeczywistych kontroli podlega operacja/ zdarzenie a nie system kontroli. W testach
rzeczywistych stosuje sie nastepujgce techniki:

» ogledziny — stwierdzenie istnienia,

* inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci,

= prébkowanie — stwierdzenie kompletno$ci i poprawnosci zapisu,

= obliczenia — potwierdzenie doktadnosci zapisu,

* uzgodnienie z dokumentami zrédtowymi — potwierdzenie doktadnosci

i poprawnosci zapisu,

= potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,
» sprawdzenie — potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacji,

» metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapiséw, prawidtowosci
wyliczenh; znajdujg szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.

4.4.3.1. Testy gwarancji

Polegajg na badaniu dokumentéw zrédtowych w celu weryfikacji np.
zarejestrowanych kwot. Celem audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty
odnoszg sie do prawidtowych transakcji. Pomagajg w stwierdzeniu wystepowania
danego zjawiska, ale nie stuzg do okreslenia jego kompletnosci. Potwierdzenie
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zarejestrowania pewnych informacji lub danych nie dostarcza dowodu, ze wszystkie
dane zostaty wprowadzone i odpowiednio zapisane.
4.4.3.2. Testy gora-dét

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu
gwarancji dla stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegajg na zbadaniu historii
operacji/ zdarzen w systemie, np. od zaksiegowania do zainicjowania. Najczesciej
przeprowadzane sg na reprezentatywnej probce transakcji, wielkos¢ testowanej probki
transakcji jest okreslana woéwczas w oparciu 0 oszacowanie ryzyka oraz metody
statystyczne.
4.4.3.3. Metody analityczne

Metody analityczne stuzg do oceny zebranych informaciji
w wyniku poréwnywania ich z oczekiwaniami okreslonymi przez audytora
wewnetrznego. Metody analityczne mogg by¢ pomocne przy wykrywaniu:

- nieoczekiwanych réznic,
- braku réznic, pomimo, ze sie ich spodziewano,
- bfedow, nieprawidtowosci, oszustw, nietypowych transakcji.

Podstawowymi metodami analitycznymi mozliwymi do wykorzystania w audycie
wewnetrznym sg:

» analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikow finansowych, indeksacja
0 wspdlnej podstawie);

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

* analiza prognostyczna (prognozowanie wartosci analizowanej zmiennej
w przysztych okresach w oparciu o wystepowanie powigzan miedzy
parametrami).

Metody analityczne mogqg obejmowac:

- poréwnywanie biezgcej informacji z analogiczng informacjg z poprzedniego
okresu,

- poréwnywanie biezgcej informacji z istniejgcymi planami finansowymi
lub prognozami,

- porownanie informacji z analogiczng dotyczgcg podobnych jednostek,

- badanie zmian w saldach kont wczes$niejszych okreséw,

- badanie zwigzkow miedzy saldami na kontach w danym okresie,

- prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,

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

4.43.4. Rozpoznawcze badanie probek

Wymaga spetnienia nastepujgcych kryteriow:
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- wykaz elementéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy
do zidentyfikowania,

- do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowigcych przedmiot testu
na potrzeby audytu mozna zastosowac system liczb losowych,

- mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego btedu.

W audycie wewnetrznym podstawowg metodg doboru préby jest proba
mieszana (dobdr préby celowo-losowy). W ramach losowego doboru proby stosuje sie:

losowanie statystyczne,

losowanie intuicyjne,

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

45. SPRAWOZDAWCZOSC

4.5.1. Narada zamykajaca

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia
pisemnie z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci
ustalenia i propozycje zalecen. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ w tym celu
narade zamykajgcg z udziatem kierownikdw komorek lub jednostek audytowanych
objetych zadaniem zapewniajgcym lub wyznaczonych przez nich pracownikow, jezeli
uzna, ze przeprowadzenie takiej narady jest konieczne. Narada zamykajgca powinna
by¢ udokumentowana protokotem (wzoér protokotu stanowi zatgcznik nr 5).

Protokét z narady zamykajgcej podpisujg audytor wewnetrzny uczestniczacy w
naradzie oraz kierownik komorki lub jednostki audytowanej albo osoba przez niego
wskazana. Protokot jest czedcig skladowg dokumentacji dotyczacej zadania
audytowego.

4.5.2. Wstepne wyniki audytu wewnetrznego (sprawozdanie wstepne z zadania
zapewnhniajacego).

Dla kazdego zakonczonego zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny
opracowuje wstepne wyniki audytu wewnetrznego w formie sprawozdania wstepnego
z zadania zapewniajgcego (projektu sprawozdania), w ktorym informuje o ustaleniach,
przyczynach i skutkach stwierdzonego stanu oraz przedstawia—zalecenia w sprawie
usuniecia uchybien lub nieprawidtowosci albo wprowadzenia usprawnien.
Sprawozdanie wstepne zzadania zapewniajgcego jest sporzgdzane w celu
uzgodnienia z kierownikiem komorki lub jednostki audytowanej wstepnych wynikéw
audytu wewnetrznego. Sprawozdanie powinno przedstawia¢ wyniki audytu
wewnetrznego w sposéb jasny, zwiezty, przejrzysty, obiektywny oraz kompletny.

W sprawozdaniu wstepnym zamieszcza sie w szczegolnosci:

temat i cel zadania;

zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

date rozpoczecia zadania;

ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie;

zalecenia,;

0go6lng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalnos$ci jednostki objetym zadaniem;
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e date sporzagdzenia sprawozdania;
e imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego
podpis.

Sprawozdanie wstepne 2z zadania zapewniajgcego jest przekazywane
kierownikowi komorki lub jednostki audytowanej. W przypadku objecia zakresem
zadania zapewniajgcego kilku komoérek Ilub jednostek audytowanych audytor
wewnetrzny moze przekazac kierownikowi komorki lub jednostki audytowanej tylko te
czesC sprawozdania, ktora dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komorki lub
jednostki. Wzér pisma przekazujgcego sprawozdanie wstepne z zadania
zapewniajgcego stanowi zafgcznik nr 6.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewnetrznego,
kierownik komorki lub jednostki audytowanej moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia,
w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni
kalendarzowych od dnia przekazania sprawozdania wstepnego.

Audytor wewnetrzny, w przypadku otrzymania zastrzezen do wstepnych wynikow
audytu wewnetrznego, dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci wyjasniajgce.

4.5.3. Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego

Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego (sprawozdanie koncowe), zwane
dalej ,sprawozdaniem”, sporzadza sie:

1. po wniesieniu przez kierownika komorki lub jednostki audytowanej
zastrzezen do wstepnych wynikow audytu wewnetrznego;

2. po uptywie terminu wyznaczonego przez audytora wewnetrznego nie
krotszego niz 7 dni od dnia otrzymania przez kierownika komorki lub
jednostki audytowanej sprawozdania wstepnego — w przypadku, gdy
kierownik komorki lub jednostki audytowanej nie wniesie w tym terminie
zastrzezen dotyczgcych tresci sprawozdania.

Sprawozdanie ma forme pisemng i zawiera co najmniej elementy sprawozdania
wstepnego. W przypadku wniesienia przez kierownika komorki lub jednostki
audytowanej zastrzezen do wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, sprawozdanie
kohcowe zawiera rowniez odniesienie sie audytora wewnetrznego do ztozonych
zastrzezen. Przyktadowg strukture sprawozdania zawiera zatgcznik nr 7 do ksiegi.

Sprawozdanie jest przekazywane Wojtowi oraz kierownikowi komorki lub
jednostki, w ktérej przeprowadzono zadanie zapewniajgce. Jeden egzemplarz
sprawozdania wigcza sie do dokumentacji dotyczgcej zadania audytowego. Kierownik
komorki lub jednostki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania
sprawozdania, ustala sposob i termin oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za
realizacje zalecen oraz powiadamia o tym audytora wewnetrznego i Wdjta.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki lub jednostki
audytowanej, wterminie 7 dni kalendarzowych od otrzymania sprawozdania,
przedstawia pisemne stanowisko Wojtowi i audytorowi wewnetrznemu. Wojt, po
otrzymaniu stanowiska w sprawie odmowy realizacji zalecen, podejmuje decyzje
dotyczacg realizacji zalecen, informujgc o tym kierownika komorki lub jednostki
audytowanej oraz audytora wewnetrznego.
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Audytor wewnetrzny informuje kierownikbw komorek lub  jednostek
audytowanych oraz Wojta o powyzszych obowigzkach i uprawnieniach w pismie
przekazujgcym sprawozdanie z zadania zapewniajgcego. Wzor takiego pisma stanowi
zatgcznik nr8i 9.

4.6. MONITOROWANIE REALIZACJI ZALECEN, CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE | CZYNNOSCI
DORADCZE

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen podejmujgc biezgce
dziatania majgce na celu ustalenie stanu realizacji zalecen.

Po uptywie termindw realizacji zalecen, audytor wewnetrzny przeprowadza
czynnos$ci sprawdzajgce, ktore stuzg dokonaniu oceny sposobu wdrozenia zalecen
i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez kierownika komorki lub jednostki
audytowanej.

Wynik czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce
informacyjnej, ktorg przekazuje Wojtowi oraz kierownikowi komorki lub jednostki
audytowanej, w ktorej byty przeprowadzane czynnosci sprawdzajgce. Wzor notatki
informacyjnej stanowi zatgcznik nr 10.

Audytor wewnetrzny moze wykonywa¢ na wniosek Wdjta lub z wiasnej
inicjatywy czynnosci doradcze, ktore stuzg wspieraniu Wojta w realizacji celéw i zadan.
Cel i zakres czynnosci doradczych powinien by¢ uzgodniony z Wéjtem.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych,
ktére prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkdéw, odpowiedzialnosci lub
uprawnien wchodzgcych w zakres zarzgdzania jednostkg i informuje o tym Woijta.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawic
propozycje dotyczgce usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Sposdéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci
doradczych powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatah podjetych przez
audytora wewnetrznego.

4.7. PRZEGLAD JAKOSCIZADANIA AUDYTOWEGO

4.7.1. Ocena jakosci zadania audytowego

Po opracowaniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu audytor wewnetrzny
uczestniczagcy w zadaniu zapewniajgcym dokonujg oceny jakosci zadania
zapewniajgcego. Celem dokonywanej oceny jest poprawa jakosci audytow, ktore bedg
przeprowadzane w przysztiosci. Ocena ma forme przegladu akt audytu
skoncentrowanym na nastepujgcych kwestiach:

1. Zgodno$¢ realizacji zadania audytowego z zatozonym harmonogramem,;
2. Etapy zadania wykonane dobrze;

3. Etapy zadania, ktére mozna byto wykonac lepiej;

4. Przyczyny i skutki ewentualnych probleméw i niedociggniec;
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5. Ocena poziomu komunikowania sie pomiedzy cztonkami zespotu audytowego,
jego adekwatnosci do unikniecia dublowania pracy i zapewnienia jakosci
zadania zapewniajgcego;

6. Jakos¢ relacji z komorkami lub jednostkami audytowanymi, poziom
porozumienia.

Po zakonczeniu kazdego zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny moze
zwrocic sie do kierownika komorki lub jednostki audytowanej z prosbg o wypetnienie
kwestionariusza oceny przeprowadzonego zadania zapewniajgcego. Zebrane
informacje majg stuzy¢ poprawie jakosci zadan zapewniajgcych przeprowadzanych
w przysztosci przez audytora wewnetrznego.

48. DowoDY AUDYTOWE

4.8.1. Dowody potwierdzajgce ustalenia audytu

W trakcie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny gromadzi dowody
potwierdzajgce ustalenia audytu. Zgromadzone dowody audytowe muszg by¢:

a. dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujgce na tyle, ze inna
wystarczajgco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich
samych wnioskoéw,

b. kompetentne — rzetelne i najlepsze, mozliwe do uzyskania przy uzyciu
wiasciwej techniki,

c. istotne — wspierajg ustalenia audytu i sg powigzane z obiektami audytu,

d. uzyteczne — pozwalajg zrealizowac cele audytu.

4.8.2. Zrédta i rodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodnos¢ dowoddéw potwierdzajgcych ustalenia audytu jest rozna
w zaleznoséci od zrodta ich pochodzenia oraz dostepu do nich (wewnetrzne,
zewnetrzne). Najwiekszg wiarygodnos¢ majg dowody zewnetrzne, tworzone przez
jednostke zewnetrzng i pozostajgce pod jej kontrolg, gdyz komorka lub jednostka
audytowana nie ma mozliwosci ich zmiany. Dowody wewnetrzne, tworzone przez
podmiot audytowany i pozostajgce pod jego kontrolg w pewnych sytuacjach nie sg
dostateczne i wymagajg potwierdzenia.

4.8.2.1. Potwierdzenie

Potwierdzenie pozytywne — audytor wewnetrzny wysyta pisma do podmiotow
zewnetrznych z prosbg o potwierdzenie informacji bedgcych przedmiotem testow.
Jesli nie wszyscy odpowiedzg, nalezy ponowi¢ prosbe o udzielenie informacji. Analiza
wynikow nie jest mozliwa z pominieciem tych, ktorzy nie udzielili odpowiedzi.

Potwierdzenie negatywne — audytor wewnetrzny wysyta pisma do podmiotow
zewnetrznych z prosbg o potwierdzenie informacji bedgcych przedmiotem testow.
W pismie audytor wewnetrzny przedstawia informacje bedgcg przedmiotem testu
i wyjasnieniem, ze potwierdzeniem jest brak reakcji. Tylko jesli informacja nie jest
prawdziwa, podmiot zewnetrzny proszony jest o podanie rzeczywistych danych.
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4.8.2.2. Badanie dokumentéow

Badanie dokumentéw jest podstawowg technikg uzyskiwania dowodow
audytowych. Sprawdzeniu podlega m.in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowos¢
wystawienia, zgodno$¢ z okreslonymi wymogami (np. wymogami prawnymi),
wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacjg oraz stanem faktycznym.

Wiarygodnos¢ dokumentéw jest uzalezniona od wielu czynnikow, m.in.
od zrédta pochodzenia, terminowosci sporzgadzenia, jakosci systemu kontroli
zarzadczej, od tego, czy sg oryginatami lub kopiami itd. W przypadku watpliwosci co
do wiarygodnosci dokumentu audytor dgzy do ustalenia stanu faktycznego.

4.8.2.3. Wywiad

Rozmowy sg przeprowadzane na wszystkich etapach audytu. Audytor
wewnetrzny moze przeprowadzac wywiady z pracownikami zatrudnionymi na roznych
szczeblach. Istotne ustalenia z wywiadu audytor wewnetrzny musi potwierdzi¢ innymi
dowodami.

4.9. DOKUMENTACJA DOTYCZACA ZADANIA AUDYTOWEGO

Audytor wewnetrzny tworzy dokumentacje dotyczgcg zadania audytowego, w
tym m.in. dokumenty robocze. Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego stanowi
potwierdzenie poprawnosci przeprowadzonego badania audytowego oraz
uzasadnienie dla wydanych zalecen. Dokumenty robocze mogg, ale nie muszg by¢
dowodami audytowymi. Nie jest wymagane powotywanie sie w tresci sprawozdania na
wszystkie zgromadzone w aktach audytu dokumenty robocze.

4.9.1. Podzial dokumentacji dotyczacej zadania audytowego
Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego obejmuje w szczegolnosci:

program zadania zapewniajgcego;

sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;

wynik czynnosci doradczych;

notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajgcych;

dokumenty robocze:

— zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,

— zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,

— dotyczgce monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci
sprawdzajgcych.

agkrwnhPE

W zaleznosci od potrzeb zadania audytowego audytor wewnetrzny moze
sporzgdza¢ dowolne dokumenty, z uwzglednieniem wszelkich obowigzujgcych zasad
ich sporzgdzania.

4.9.2. Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny mogg by¢ stosowane przez audytora
wewnetrznego w poczgtkowej fazie audytu. Uzyskane przy ich pomocy informacje
wymagajg potwierdzenia z innych zrodet. Pytania dotyczg ryzyk dla Urzedu, jakie sg
zwigzane z dziatalnoscig komoérki lub jednostki audytowanej. Pytania majg charakter
zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis dziatan komorki
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audytowanej przez osobe udzielajgcg odpowiedzi). Kwestionariusz samooceny jest
wypetniany samodzielnie przez audytora wewnetrznego.

4.9.3. Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej zawiera pytania dotyczgce systemu
kontroli zarzadczej. Jest stosowany w poczatkowej fazie audytu. Odpowiedzi
pozwalajg zrozumie¢ zasady funkcjonowania systemu kontroli. Kwestionariusz jest
wypetniany przez audytora wewnetrznego na podstawie odpowiedzi udzielonych
przez pracownika komorki lub jednostki audytowanej lub jest wypetniany wspdlnie
z pracownikiem. Uzyskane informacje wymagajg potwierdzenia z innych Zzrédet.
Pytania majg charakter zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis
kontroli przez osobe udzielajgcg odpowiedzi).

4.9.4. Sciezka audytu

Sciezka audytu wystepuje w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej. Zawiera
przejrzysty opis realizowanych proceséw lub przeptywéw finansowych,
ich dokumentacje i kontrole oraz umozliwia Sledzenie kolejnych faz rejestrowania
pojedynczej operaciji/ zdarzenia. Sciezka audytu wskazuije:

- proces, osobe lub organ odpowiedzialny za mechanizm kontrolny,

- sposob realizacji programu (systemu),

- system informatyczny wspierajgcy realizacje programu (systemu),

- sposob zarzgdzania, kontrolowania i monitorowania srodkéw finansowych.

4.9.5. Diagram

Diagram nalezy do podstawowych dokumentéw wykorzystywanych w audycie
wewnetrznym - w poczatkowych fazach audytu, na ogét na etapie wstepnego
przegladu. Moze by¢ wykonany w komérce audytowanej, jak rowniez przez audytora
wewnetrznego.

4.9.6. Lista kontrolna / sprawdzajaca

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim postuguje sie audytor
wewnetrzny. Moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania
zapewniajgcego. Jesli procedury przewidujg wykorzystanie list kontrolnych przez
komérke lub jednostke audytowang, to audytor wewnetrzny bada wykonywanie
i rejestrowanie czynnosci nadzoru, ustalajgc czy nadzér jest wykonywany
rzeczywiscie, czy tez jest tylko formalny.

5. AUDYT ZADAN | PROJEKTOW FINANSOWANYCH ZE ZRODEL
ZEWNETRZNYCH

W przypadku realizacji przez Urzad oraz jednostki zadan i projektow
finansowanych ze srodkéw krajowych, funduszy unijnych oraz innych zagranicznych
audytor wewnetrzny uwzglednia te zadania w rocznej analizie ryzyka. Prowadzenie
ww. audytu przez audytora wewnetrznego jest uzaleznione od regulacji zawartych
we wiasciwych wytycznych instytucji przekazujgcych $rodki finansowe na realizacje
tych zadan.
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6. DOKUMENTACJA DOTYCZACA AUDYTU WEWNETRZNEGO

6.1. DOKUMENTACJA DOTYCZACA ZADANIA AUDYTOWEGO

Podziat i elementy dokumentacji dotyczgcej zadania audytowego zostaty opisane
w rozdziale dotyczgcym dokumentacji dotyczacej zadania audytowego. Dokumentacja
ta prowadzona jest w teczkach aktowych odrebnie dla kazdego zadania audytowego.
Kazdy tom w/w dokumentacji winien zawiera¢ wykaz materiatdw z podaniem ich

nazwy.
6.2. POZOSTALA DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny gromadzi pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego
zawierajgcg W szczegolnosci:
1) upowaznienie,

2) dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu oraz plan
audytu,

3) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego,

4) wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu
wewnetrznego stanowig witasnos¢ Urzedu. Dokumentacje dotyczgcg audytu
wewnetrznego przekazuje sie do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej
w Urzedzie.

Zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt organow gminy stanowigcym zatgcznik
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych, dokumentacja dotyczgca
zadania audytowego stanowi biezgce akta audytu, natomiast pozostata dokumentacja
audytu wewnetrznego stanowi state akta audytu.
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ZALACZNIKI
Wzory dokumentéw i formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania

przez audytora wewnetrznego. W zaleznosci od wymogow lub specyfiki zadania
zapewniajgcego wzory te mogag by¢ zmieniane lub dostosowywane do celow i potrzeb

audytu.
LISTA ZALACZNIKOW DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
Nr zatacznika
do Ksiegi
Procedur Nazwa zatacznika do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
Audytu
Wewnetrznego
1. Wz6r upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego
2. Wzdr zawiadomienia o rozpoczeciu audytu
3. Wz6r protokotu z narady otwierajgcej
4, Wzor programu zadania zapewniajgcego
5. Wz6r protokotu z narady zamykajgcej
6 Wzér pisma przekazujgcego sprawozdanie wstepne kierownikowi komérki lub
’ jednostki organizacyjne
7. Wz6r sprawozdania z zadania zapewniajgcego
8 Wzdr pisma przekazujgcego sprawozdanie kierownikowi komorki lub jednostki
' organizacyjnej
9. Wz6r pisma przekazujgcego sprawozdanie Wojtowi
10. Wzd4r notatki informacyjnej z przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajgcych
Przygotowat:
Audytor Wewnetrzny
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Zatacznik nr 1 Wzér upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Wéjt Gminy Widuchowa

Widuchowa, dnia..............

Upowaznienie

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.
U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.)

upowazniam
Panig/Pana ..........................

(stanowisko)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, zgodnie z planem audytu narok ................

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem . ................oceeee. roku.

(podpis Wojt Gminy Widuchowa)
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Zatacznik nr 2. Wzér zawiadomienia o rozpoczeciu audytu.

Widuchowa, dnia ............

Pan/Pani

Imie¢ i Nazwisko

Stanowisko Stuzbowe

Nazwa Komérki Audytowanej

ZAWIADOMIENIE O ROZPOCZECIU AUDYTU

Niniejszym zawiadamiam, ze w terminie................... rozpocznie sie realizacja zadania
Zapewniajgcedo ..........oeeuenns
Termin narady otwierajgcej zostanie ustalony w terminie pézniejszym.

(podpis audytora wewnetrznego)
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Zatacznik nr 3 Wzér protokotu z narady otwierajacej.

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

PRZEDMIOT ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO

DATA NARADY

CEL NARADY Przedstawienie informacji na temat celu, zakresu zadania,
narzedzi i technik przeprowadzenia zadania oraz uzgodnienie
kryteriéw oceny mechanizmoéw kontrolnych

OBECNI:

ZALOZENIA ORGANIZACYJNE

Uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych:

IMIE | NAZWISKO DATA | PODPIS
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Zatacznik nr 4 Wzdr programu zadania zapewniajgcego

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

TEMAT ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

NR ZADANIA AUDYTOWEGO

CEL ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

ZAKRES ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
(PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY)

ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE
DZIALALNOSCI OBJETYM ZADANIEM

SPOSOB ZREALIZOWANIA ZADANIA (OPIS
DOBORU PROBY DO BADANIA, TECHNIKI
BADANIA)

UZGODNIONE KRYTERIA OCENY
MECHANIZMOW KONTROLNYCH

W OBSZARZE DZIALALNOSCI OBJETYM
ZADANIEM

DATA ROZPOCZECIA | ZAKONCZENIA
ZADANIA

IMIE | NAZWISKO AUDYTORA
WEWNETRZNEGO
PRZEPROWADZAJACEGO BADANIE

DATA | PODPIS AUDYTORA
WEWNETRZNEGO SPORZADZAJACEGO
PROGRAM
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Zatacznik nr 5 Wzér protokotu z narady zamykajace;j.

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

TEMAT ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO

DATA NARADY

CEL NARADY Przedstawienie i uzgodnienie wstepnych wynikéw audytu
wewnetrznego
OBECNI:
Ustalenia:
IMIE | NAZWISKO DATA | PODPIS
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Zatacznik nr 6 Wzér pisma przekazujacego sprawozdanie wstepne kierownikowi komorki lub
jednostki organizacyjnej

Widuchowa, dnia.................

Kierownik referatu/
Kierownik/ dyrektor jednostki organizacyjnej

W zafgczeniu przekazuje sprawozdanie wstepne z zadania
zapewniajgcego

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z § 17 pkt. 3 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia
2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. poz.
1480) kierownik komorki audytowanej moze zgtosic pisemne zastrzezenia w terminie

(podpis audytora wewnetrznego)

Zatacznik 1
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Zatacznik 7 Wz6r sprawozdania z zadania zapewniajacego.

SPRAWOZDANIE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

l. INFORMACJE OGOLNE

TEMAT ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO
DATA ROZPOCZECIA
ZADANIA

IMIE 1 NAZWISKO, NUMER
UPOWAZNIENIA
AUDYTORA
WEWNETRZNEGO

DATA SPORZADZENIA
SPRAWOZDANIA

Il. CEL | METODOLOGIA AUDYTU

CEL AUDYTU
ZAKRES PODMIOTOWY |
PRZEDMIOTOWY AUDYTU
PODJETE CZYNNOSCI |
ZASTOSOWANE
TECHNIKI

STANDARDY, WG
KTORYCH
PRZEPROWADZONO
BADANIE

1. USTALENIA | OCENA WEDLUG KRYTERIQW OCENY MECHANIZMOW
KONTROLNYCH W OBSZARZE DZIALALNOSCI OBJETYM ZADANIEM

\Y ZALECENIA

v ODNIESIENIE SIE AUDYTORA WEWNETRZNEGO DO ZASTRZEZEN

V. OGOLNA OCENA ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI | EFEKTYWNOSCI
KONTROLI ZARZADCZEJ W OBSZARZE DZIALALNOSCI OBJETYM
ZADANIEM.

Data i podpis audytora wewnetrznego
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Zatacznik nr 8 Wzér pisma przekazujacego sprawozdanie kierownikowi komoérki lub jednostki
organizacyjnej

Widuchowa, dnia.................

Kierownik referatu/
Kierownik/ dyrektor jednostki organizacyjnej

W zatgczeniu przekazuje ostateczng wersje sprawozdania z zadania
= 0 =11V a1 = =TT~ o

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z § 19 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. poz. 1480)
kierownik komorki ma obowigzek ustali¢ sposéb i termin oraz wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za
realizacje zalecen, powiadamiajgc o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz Wdéjta Gminy
Widuchowa w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zaleceh kierownik audytowanej komorki ma obowigzek przedstawic
pisemne stanowisko Wojtowi Gminy Widuchowa oraz audytorowi wewnetrznemu w terminie 7 dni od
otrzymania niniejszego sprawozdania.
W przypadku, gdy kierownik komoérki audytowanej odmowi realizacji zalecen, ostateczng decyzje
dotyczacy realizacji zaleceh podejmuje Wojt Gminy Widuchowa informujgc o tym kierownika komoérki
audytowanej i audytora wewnetrznego.

(podpis audytora wewnetrznego)

Zatacznik 1
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Zatacznik nr 9 Wzér pisma przekazujacego sprawozdanie Wéjtowi Gminy Widuchowa.

Widuchowa, dnia.................

Wojt Gminy Widuchowa
w miejscu

W zalgczeniu przekazuje ostateczng wersje sprawozdania z zadania zapewniajgcego

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z § 19 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z
2018 r. poz. 506) kierownik referatu/kierownik/Dyrektor jednostki organizacyjnej .........c.cccoeevuvuienanene
ma obowigzek ustali¢ sposéb i termin oraz wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen i
powiadomi¢ o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz Wéjta Gminy Widuchowa w terminie 14 dni
od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik referatu/kierownik/Dyrektor jednostki organizacyjnej
.............................. ma obowigzek przedstawi¢ pisemne stanowisko Wojtowi Gminy Widuchowa
oraz audytorowi wewnetrznemu w terminie 7 dni od otrzymania niniejszego sprawozdania.

W przypadku, gdy odmowi realizacji zalecen, ostateczng decyzje dotyczgcag realizacji zalecen
podejmuje Wéjt Gminy Widuchowa jednoczesnie informujgc o tym kierownika komorki audytowanej
i audytora wewnetrznego.

Zalacznik 1

(podpis audytora wewnetrznego)
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Zatacznik nr 10. Wzér notatki informacyjnej z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych

Widuchowa, dnia............

Notatka informacyjna
dla Wéjta Gminy Widuchowa,
z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych do zadania zapewniajacego

s . Osoba odpowiedzialna Podjete czynnosci Wyniki czynnosci Informac_:Ja, czy
Lp. Tres¢ zalecenia L . . f wdrozono
za wdrozenie/termin sprawdzajace sprawdzajacych zalecenie

1
WDROZONO
ZALECENIE

2
WDROZONO
ZALECENIE

3

NIE
WDROZONO
ZALECENIA

Czynnosci sprawdzajgce przeprowadzono w dniach: ...........ccoeviiiiiiiiiiiiiiinienes

(podpis audytora wewnetrznego)

Do wiadomosci:
1. kierownik referatu/kierownik/Dyrektor jednostki organizacyjnej .............cccccoeevenenn.
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