Zarzadzenie nr 37/2018
Wajta Gminy Suchy Las
z dnia 30 marca 2018 r.
W sprawie organizacji i zasad prowadzenia audytu wewnetrznego w Gminie
Suchy Las

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z péin. zm.) w zwigzku z art. 276
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. Uz 2017, poz.
2077.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustala sig cel, uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci audytu wewnetrznego w
karcie audytu wewnetrznego Gminy Suchy Las stanowiacej zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia .

§2
Przyjmuje si¢ kodeks etyki audytora wewnetrznego stanowiacy zalgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia

§3
Wprowadza si¢ zasady i procedury audytu wewnetrznego w ksiedze procedur
audytu wewngtrznego Gminy Suchy Las stanowigcej zalacznik nr 3 do
niniejszego zarzgdzenia.

§4
Uchyla si¢ Zarzadzenie nr 3/2011 z dnia 5 stycznia 2011 roku w sprawie okre$lenia
organizacji i zasad prowadzenia audytu wewnetrznego w Gminie Suchy Las oraz
Zarzadzenie nr 203/2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie aktualizacji ksiegi
procedur audytu wewnetrznego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 2.7 /2018

Wéjta Gminy

Z dnia 30 marca 2018r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W GMINIE SUCHY LAS

§ 1. (Zakres regulacji)l. Karta audytu wewngtrznego Gminy Suchy Las (zw. dalej kartg)
reguluje cel, uprawnienia i zakres odpowiedzialno$ci audytu wewnetrznego.

2. Przyjecie karty audytu wewnetrznego stanowi wypelnienie delegacji wyrazonej w
Migdzynarodowych  Standardach  Profesjonalnej Praktyki Audytu  Wewngtrznego,
stanowigcych Zalacznik do Komunikatu Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2016r.

§ 2. (Definicja audytu wewnetrznego) 1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnos$cig niezalezna,
obiektywns, ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan
przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci (ustugi) zapewniajace i czynnosci  (ushugi)
doradcze.

3. Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dzialania o
charakterze doradczym moga byé wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady
obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

§ 3. (Uslugi zapewniajgce). Uslugi zapewniajace obejmuja obiektywna ocen¢ dowodow,
dokonywang przez audytoréw wewngtrznych w celu dostarczenia opinii lub wnioskoéw na
temat jednostki, operacji, funkcji, procesu, systemu lub innych zagadnien systemu
zarzadzania i kontroli oraz tadu organizacyjnego). Przykladem takich ustug sa audyty
finansowe, dziatalnosci, zgodnosci, bezpieczenistwa systeméw oraz przeglady typu due
diligence.

§ 4. (Uslugi doradcze). Doradztwo i pokrewne ustugi na rzecz klienta. Charakter i zakres
tych ustug sg uzgodnione z klientem. Celem ushig doradczych jest przysporzenie wartosci i
usprawnienie proceséw tadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli z
zachowaniem zasady, ze audytor wewngtrzny nie przejmuje obowigzkéw kierownictwa.
Przykfadami takich ustug sa: konsultacja, doradztwo, facylitacja oraz szkolenie. Podczas
swiadczenia ustug doradczych, audytor wewnetrzny jest zobowiazany zachowaé obiektywizm
i nie przejmowac odpowiedzialnosci (roli) kierownictwa. Dzialania o charakterze doradczym
moga by¢ wykonywane, o ile cel i zakres nie naruszajg zasad obiektywizmu i niezaleznosci
audytu wewnetrznego.

§ 5. (Cel audytu wewnetrznego) 1. Ogolne okreslenie przez audytorow wewngtrznych, co
zamierzaja osiggngé, wykonujagc dane zadanie Ogdlnym celem prowadzenia audytu
wewnetrznego jest przysporzenie wartosci i usprawnienie funkcjonowania jednostki. Audyt
wewngtrzny pomaga Gminie w osigganiu jej celéw poprzez systematyczne i zdyscyplinowane
podejscie do oceny i doskonalenia skutecznoéci proceséw zarzadzania ryzykiem, kontroli i
governance.

2. Audyt wewngtrzny poprzez niezalezng i obiektywna oceng systeméw zarzadzania i
kontroli dostarcza kierownikowi jednostki racjonalne zapewnienie adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci tych systemow (cel ushug zapewniajacych).



3. Audyt wewngtrzny, poprzez czynnosci doradcze przyczynia sie do usprawnienia
funkcjonowania jednostki (cel ustug doradezych).

4. Rola audytu wewngtrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego
ryzyka, moggcego si¢ pojawi¢ w ramach dzialalnosci jednostki oraz na badaniu i ocenianiu
adekwatnosci, skutecznosci systemow kontroli wewnetrznej, majacych na celu eliminowanie i
ograniczanie ryzyka.

§6. (Zakres audytu wewngtrznego) 1. Audyt wewnetrzny moze objaé swoim zakresem
wszystkie obszary dziatania Gminy.

2. Zakres audytu nie moze byé ograniczany. Wéjt powinien byé niezwlocznie
powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

3. Préby narzucenia i ograniczenia zakresu audytu stanowia naruszenie standardu
niezalezno$ci i obiektywizmu dziatania audytu wewnetrznego.

§ 7. (Zakres czynnoSci zapewniajacych) 1. Ustalony zakres zadania musi by¢ wystarczajacy
do realizacji celow zadania.

2. Badanie i ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu zarzadzania, kontroli i
governance obejmuje:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci i
rzetelnoscei informacji operacyjnych, zarzadezych i finansowych,

2) oceng procedury i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej,

3) oceng¢ przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz
programéw, strategii i standardéw ustanowionych przez wiasciwe organy,

4) oceng zabezpieczenia mienia jednostki,

5) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki,

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

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

2. Audyt moze przybra¢ posta¢ jednego z nizej wymienionych rodzajéw audytu lub
posiada¢ cechy wigcej niz jednego z nizej wymienionych rodzajéw audytu:

1) audyt zgodnosci — ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznodci systemow
zarzadzania i kontroli pod katem zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami
prawa oraz obowigzujacymi w jednostce procedurami wewnetrznymi (compliance
audit);

2) audyt operacyjny (dziatalnodci) - ocena adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci
systemoéw zarzadzania i kontroli pod katem efektywnosci i gospodarnosci
podejmowanych dziatah w zakresie tych systeméw (operational audyt)); audyt
operacyjny koncentruje si¢ na wykorzystaniu zasobéw operacyjnych i celach; ocena
gospodarnosci obejmuje ocen¢ przestrzegania celowosci i oszczednosci w
dokonywaniu wydatkéw, uzyskania mozliwie najlepszych efektow w ramach
posiadanych $rodkéw oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan i zaciagnietych
zobowigzan;

3) audyt finansowy - ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw
zarzadzania i kontroli pod katem wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz
sprawozdania z wykonania budzetu; audyt finansowy zajmuje si¢ badaniem czy
sprawozdania finansowe s3 prawidlowe oraz rzetelnie i jasno przedstawia sytuacje
majatkowa i finansowg oraz wynik finansowy;



4) audyt informatyczny - ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow
zarzadzania i kontroli pod katem integralnosci i bezpieczefistwa systeméw
informatycznych (IT audit).

§ 8. (Zakres czynnosci doradczych) 1.Ustugi doradcze sa §wiadczone w ramach zwykle;j,
rutynowej dziatalnosci audytu, jak i na wniosek kierownika jednostki, w ktérej audytor jest
zatrudniony. Mozliwe kategorie mogg obejmowaé:

1) formalne zadanie doradcze — planowane i wykonane zgodnie z umowg (fakt zawarcia
umowy winien by¢ potwierdzony pisemnie),

2) nieformalne zadania doradcze — dziatalno$¢ rutynowa np. udziat w statych komisjach,
projektach o ograniczonym czasie trwania, zebraniach doraznych oraz rutynowej
wymianie informacji,

3) specjalne zadania doradcze — udziat w zespole fuzji i przejec lub zespole ds. konwersji
systemow,

4) pilne zadania doradcze — udzial w zespole powolanym w celu przywrdcenia lub
utrzymania dziatalnosci operacyjnej po awarii lub nadzwyczajnym wydarzeniu, badz
w zespole, ktérego zadaniem jest pomoc w wykonaniu szczegdlnego polecenia lub
dotrzymania nietypowego terminu.

2. Jezeli bardziej whasciwe jest wykonanie audytu zapewniajacego, audytorzy nie
powinni zgadza¢ si¢ na wykonanie ustugi doradczej pozwalajacej na proste obejscie, lub
umozliwienie obejécia innym osobom wymogéw stosowanych w przypadku audytu
zapewniajgcego. Nie wyklucza to korygowania metodologii, gdy uzna si¢, iz bardziej
odpowiednim sposobem realizacji ushug wykonanych uprzednio jako zapewniajace, bedzie
ustuga doradcza.

3. Audytor wewngtrzny moze odméwi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli
uzna, ze zakres lub cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego. W
szczegolnosei audytor wewnetrzny nie powinien podejmowaé czynnosci doradezych, ktérych
wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnief wchodzacych w
zakres zarzadzania jednostka.

§ 9. (Uprawnienia audytora wewnetrznego ) 1. Audytor wewngetrzny:

1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach
dziatalnosci jednostki;

2) w celu prowadzenia audytu wewnetrznego, ma prawo wgladu do wszelkich
informacji, danych, dokumentéw i innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, jak réwniez do
wykonywania z nich kopii, odpiséw, wyciagéw, zestawieh lub wydrukéw, z
zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j;

3) ma zagwarantowane prawo dostepu do obiektéw i pomieszczeri jednostki w zakresie
niezbgdnym do prowadzenia audytu wewnetrznego;

4) ma prawo zada¢ od kierownikéw i pracownikéw komérek organizacyjnych jednostek
audytowanych informacji oraz wyjasnieh w celu zapewnienia wlasciwego i
efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego;

5) moze z wlasnej inicjatywy skladaé wnioski, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki;

6) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
wewnetrznej w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wspomaga kierownika jednostki we
wlasciwej realizacji tych proceséw;



7) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajacg mu zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa;

8) nie moze przejmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres
zarzadzania jednostka;

9) w zakresie wykonywanych zadan wspélpracuje z audytorami zewngtrznymi oraz
kontrolerami zewnetrznymi.

§10. (Obowiazki audytora wewnetrznego) Do obowiazkéw audytora wewnetrznego nalezy
w szczegolnosci:
1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialania jednostki,
2) analiza ustalonego stanu faktycznego i poréwnanie ze stanem wymaganym,
3) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybier i stabosci kontroli
zarzadczej,
4) przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybiefi oraz stabosci kontroli
zarzgdczej lub wprowadzenia usprawnien,
5) sporzadzanie sprawozdan, w ktorych przedstawia sie w sposob jasny, rzetelny i
zwigzly ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego..

§ 11. (Organizacja audytu wewngtrznego) 1. Audyt wewngtrzny w Gminie Suchy Las jest
przeprowadzany przez audytoréw wewngtrznych zatrudnionych w Biurze Audytu
Wewnetrznego Urzedu Gminy Suchy Las.

2.Dzialalnoscia komorki audytu wewnetrznego kieruje audytor wewngetrzny
wyznaczony przez kierownika jednostki

3. Kierownik BAW podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

4. Do audytora zatrudnionego w jednoosobowej komérce audytu wewngtrznego
przepisy dotyczace kierownika stosuje sie odpowiednio.

5. Organizacje komorki audytu wewnetrznego reguluje Regulamin Organizacyjny
Urzgdu Gminy Suchy Las.

6. Audytor jest odpowiedzialny za rzetelne i profesjonalne wykonanie zadan
audytowych.

7. Dzialalno$¢ audytor6w wewngtrznych koordynuje kierownik Biura Audytu
Wewnetrznego.

8. Wojt Gminy Suchy Las jest wlasciwy w sprawach koordynacji audytu
wewnetrznego.

§12. (Koordynacja dzialalnosci komérki audytu wewngtrznego) 1. Kierownik audytu
wewnetrznego jest odpowiedzialny za:

1) nadzér nad przebiegiem prac audytowych tak, aby zapewnié osiagnigcie celow audytu
wewngtrznego, odpowiednig jako$¢ prac i rozwdj indywidualny audytora
wewnetrznego;

2) opracowanie w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i realizacje, rocznego planu
audytu,;

3) opracowanie, dlugoterminowego (strategicznego) planu audytu,

4) wprowadzenie uzasadnionych zmian w planie audytu, w porozumieniu z
kierownikiem jednostki;

5) koordynacje prac audytu wewngtrznego tak aby unikngé niepotrzebnego naktadania
si¢ kontroli i audytéw wewngtrznych oraz zewnetrznych;

6) rozdzial zadan audytowych pomiedzy audytoréw wewnetrznych pracujgcych w
komérce audytu wewnetrznego;

7) opracowanie i aktualizacje procedur audytu;



8) skladanie Wojtowi Gminy okresowych sprawozdan z wykonania planu audytu oraz
informacji o stanie jego realizacji oraz realizacji zadan wykonywanych poza planem;
9) opracowanie i realizacj¢ programu zapewnienia i poprawy jakosci obejmujacego
wszystkie aspekty dzialalnosci audytu wewnetrznego.
2. Kierownik komérki audytu wewnetrznego reprezentuje komoérke audytu
wewngtrznego wobec pracownikéw jednostki i na zewnatrz.
3. W przypadku gdy w komoérce audytu wewngtrznego zatrudniony jest jeden audytor,
ten audytor jest odpowiedzialny za dziatalno$é BAW okreslong w ust. 1

§ 13. (Koordynacja audytu wewnetrznego) 1. Koordynacja audytu wewnetrznego
wykonywana przez Wéjta Gminy obejmuje w szczegblnosci:

1) przyjmowanie planéw audytu wewnetrznego, sprawozdan z wykonania planéw audytu
i informacji o przeprowadzanych audytach wewnetrznych oraz sprawozdan z zadan
audytowych;

2) przyjmowanie od kierownikéw jednostek podleglych/nadzorowanych informacji o
niepodjeciu przez audytowanych w terminie dzialan majacych na celu usuniecie
stabosci kontroli zarzadczej w nim wskazanych;

3) upowszechnianie standardéw kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego, zgodnych z
powszechnie uznawanymi standardami;

4) weryfikacj¢ i oceng prawidlowosci wykonywania audytu wewnetrznego;

5) uzyskiwanie, gromadzenie, przetwarzanie i analizowanie innych informacji
dotyczgcych audytu wewnetrznego oraz kontroli zarzadczej w Gminie, w celu
poprawy ich funkcjonowania.

§ 14. (Podstawowe zasady postgpowania) Audytor wewngtrzny postepuje zgodnie z
powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa, Miedzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego oraz Kodeksem etyki audytora wewngetrznego.

§ 15. (Obiektywizm i niezalezno§¢) 1. Dzialanie audytu wewnetrznego powinno by¢
niezalezne, a audytorzy wewnetrzni powinni zachowywaé obiektywizm podczas
wykonywania swojej pracy.

2. Dzialanie audytu wewnetrznego nie powinno byé narazone na jakiekolwiek proby
narzucenia zakresu audytu, wptywania na sposéb wykonywania pracy i informowania o jej
rezultatach.

3. Audytorzy wewngtrzni powinni by¢ bezstronni, wolni od uprzedzen oraz powinni
unika¢ konfliktu interesow.

§ 16. (Konflikt intereséw) 1. Audytor wewngtrzny nie bierze udzialu w zadaniach
audytowych, ktorych przeprowadzenie moze doprowadzié do powstania konfliktu intereséw.

2. Audytor wewng¢trzny

1) upewnia si¢, ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzenia zadania
audytowego nie przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w
zakresie zarzgdzania jednostkg oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostaja
w catkowitej i wylacznej kompetencji kierownika jednostki;

2) dba o ochrong swojej niezalezno$ci i unika konfliktu interesow, odmawiajac
przyjmowania jakikolwiek korzysci, ktére moglyby naruszaé jego niezaleznosé,
uczeiwos¢ lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub moglyby byé postrzegane
jako naruszajace te zasady;



3) unika wszelkich zwigzkéw z czlonkami kadry kierowniczej i z pracownikami
jednostki oraz innymi osobami, ktére mogg wywiera¢ na niego naciski albo w
jakikolwiek sposéb umniejszaé lub ograniczaé zdolno$é do dziatania;

4) unika powigzan, ktére moga powodowaé ryzyko korupcji lub mogg by¢ zrédtem
watpliwosci co do obiektywizmu i niezaleznosci audytora.

§ 17. (Naruszenie niezaleznosci lub obiektywizmu) 1. W przypadku rzeczywistego lub
domniemanego naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu, szczegdly tego naruszenia
powinny zosta¢ ujawnione odpowiednim stronom. Sposéb ich ujawnienia zalezy od
charakteru naruszenia. Naruszenia niezaleznosci organizacyjnej lub indywidualnego
obiektywizmu moga wystapi¢ m.in. w postaci konfliktu intereséw o charakterze osobistym,
ograniczenia zakresu badania, ograniczenia w dost¢pie do danych, personelu i majatku, jak
rowniez ograniczenia zasobéw, np. finansowania.

2. Audytorzy wewnetrzni powinni powstrzymywaé sie od oceny dzialalnosci
operacyjnej, za ktorg byli uprzednio odpowiedzialni. Ograniczenie obiektywizmu nastepuje,
jezeli audytor wewnetrzny bada obszar dziatan, za ktéry byt odpowiedzialny w ciagu roku
poprzedzajacego.

3. Zadania zapewniajgce dotyczace dzialan, za ktére odpowiada kierownik komérki
audytu wewnetrznego powinny podlega¢ nadzorowi osoby spoza audytu wewnetrznego.

4. Audyt wewnetrzny moze $wiadczy¢ ustugi zapewniajgce w obszarach, w ktérych
swiadczyl ustugi doradcze pod warunkiem, ze charakter doradztwa nie naruszat
obiektywizmu, a na etapie przydzielania audytorow do zadania zapewniono indywidualny
obiektywizm.

5. Audytorzy wewnetrzni mogg $wiadczyé ustugi doradcze takze w zakresie dzialan
operacyjnych, za ktore byli uprzednio odpowiedzialni.

6. Jezeli w zwiazku z wykonywaniem proponowanej ustugi doradczej moze nastgpié
ograniczenie niezaleznosci lub obiektywizmu audytoréw wewnetrznych, fakt ten powinien
zosta¢ ujawniony zleceniodawcy przed zaakceptowaniem zadania

§ 18. (Bieglos¢ i malezyta staranno§¢ zawodowa). 1. Zadania audytorskie powinny by¢
wykonywane z biegloscia oraz z nalezyta starannoécig zawodowa.

§ 19. (Bieglos¢) 1. Audytorzy wewngtrzni powinni posiadaé¢ wiedze, umiejetnosci oraz
kwalifikacje potrzebne do wykonywania ich indywidualnych obowiazkéw (bieglosé). Audyt
wewnetrzny jako zespot musi posiada¢ lub zdoby¢ wiedze, umiejetnoscei i inne kompetencje
niezb¢dne do wykonywania jego obowigzkow.

2. Jezeli wéréd personelu audytu wewnetrznego brakuje wiedzy, umiejetnosei lub
innych kompetencji niezbgdnych do wykonania zadania, to audytor wewnetrzny powinien
pozyska¢ odpowiednig pomoc oraz wsparcie merytoryczne, w szczegélnosci przez powolanie
rZeczoznawcy.

3. Audytorzy wewnetrzni musza mie¢ wystarczajaca wiedze pozwalajacg na
oszacowanie ryzyka oszustwa oraz ocen¢ sposobu zarzadzania tym ryzykiem w organizacji,
ale nie oczekuje si¢ od nich posiadania wiedzy specjalistycznej wymaganej od oséb, ktorych
podstawowym obowiazkiem jest wykrywanie i prowadzenie dochodzen w sprawie oszustw.

4. Audytorzy wewnetrzni musza posiadaé wiedz¢ o podstawowych ryzykach i
mechanizmach kontrolnych zwigzanych z wykorzystaniem informatyki oraz znaé dostepne
wspomagane komputerowo techniki audytu. Jednakze nie od wszystkich audytoréw
wewngtrznych oczekuje si¢ wiedzy specjalistycznej, takiej jak od audytoréow, ktérych
podstawowym obowiazkiem jest audyt informatyczny.



5. Jezeli audytorom wewnetrznym brakuje wiedzy, umiejetnosci lub innych
kompetencji niezbednych do wykonania catosci lub czesci zadania doradczego, zarzadzajacy
audytem wewnetrznym musi odméwié realizacji takiego zadania lub pozyskaé odpowiednia
pomoc i wsparcie merytoryczne,

§ 20. (Nalezyta staranno$§¢ zawodowa). 1. Audytorzy wewnetrzni powinni wykazywaé
staranno$¢ i umiejgtnosci oczekiwane od odpowiednio rozwaznego' i kompetentnego?
audytora wewnetrznego (nalezyta staranno$¢ zawodowa). Nalezyta staranno$é zawodowa nie
oznacza nieomylnosci.

2. Audytor wewnetrzny powinien dziata¢ z nalezyta starannoscig zawodows,
uwzgledniajac:

1) zakres pracy niezb¢dny do osiggniecia celéw zadania,

2) wzgledng zlozono$¢, istotnosé oraz znaczenie spraw, do ktoérych stosowane sg

procedury zapewniajgce,

3) adekwatnos¢ i skuteczno$é proceséw zarzadzania ryzykiem, kontroli oraz governance

(ksztattujgcych tad organizacyjny),

4) prawdopodobiefistwo wystapienia istotnych bledéw, oszustw lub niezgodnosci,

5) koszt realizacji zadania zapewniajacego w zestawieniu z potencjalnymi korzysciami.

3. Dzialajgc z nalezyta starannoscia zawodowa audytor powinien rozwazyé mozliwo$é
uzycia technik autowych wykorzystujacych technologie informatyczne oraz innych technik
analizy danych

4. Audytor wewngtrzny powinien by¢é wyczulonym na znaczace ryzyka, ktére moga
wplyng¢ na realizacje celéw organizacji, jej dziatalno$¢ operacyjng oraz zasoby. Jednakze
same procedury zapewniajgce, nawet przeprowadzone z nalezytg staranno$cia zawodowa, nie
gwarantujg, ze wszystkie znaczace ryzyka zostang zidentyfikowane

5. Realizujgc zadanie doradcze audytor wewngtrzny powinien postepowaé z nalezyta
starannoscia zawodowa, uwzgledniajac:

1) potrzeby 1 oczekiwania zleceniodawcoéw, co do charakteru zadania, terminu
wykonania i sposobu informowania o wynikach;

2) wzgledng ztozonosé oraz zakres prac niezbednych do osiggniecia celéw zadania;

3) koszt realizacji zadania doradczego w zestawieniu z potencjalnymi korzysciami..

§ 21. (Ciagly rozwéj zawodowy). Audytorzy wewnetrzni powinni poszerzaé swojg wiedze,
umiejetnosei oraz kompetencje poprzez ciagly rozwéj zawodowy.

§ 22. (Postepowanie audytora oraz relacje pomie¢dzy audytorami) 1. Audytor wewnetrzny
postepuje W sposéb sprzyjajacy umacnianiu zawodowej wspélpracy i dobrych stosunkow z
innymi audytorami.
2. Audytor wewngtrzny:
1) swoim postgpowaniem i wzajemna wspolpraca umacnia rangg i znaczenie audytu
wewngtrznego dla wlasciwego funkcjonowania jednostki;
2) w stosunkach z innymi audytorami postgpuje w spos6b godny i uczciwy.

§ 23. (Planowanie i sprawozdawczo$¢). 1. Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na
podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego.

2. Do konica roku przygotowuje si¢ w porozumieniu z kierownikiem jednostki plan
audytu na rok nastepny .

! rozwazny — bioracy pod uwage wszystkie okolicznosci
? kompetentny — posiadajacy odpowiednig wiedze



3. Do kornca stycznia kazdego roku sporzadza si¢ sprawozdanie z wykonania planu
audytu za rok poprzedni.

4. Za przygotowanie planu i sprawozdania z wykonania planu audytu odpowiedzialny
jest kierownik biura audytu wewnetrznego, a w przypadku jednoosobowej komorki audytu
wewnetrznego — zatrudniony w niej audytor wewnetrzny .



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr .70 /2018

Wéjta Gminy

z dnia 30 marca 2018r.

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO
W GMINIE SUCHY LAS

Wprowadzenie
§ 1 (Zakres regulacji). 1. Kodeks etyki audytora wewnetrznego Gminy Suchy Las (zw. dalej
kodeksem etyki) reguluje zasady i reguty postepowania audytora wewnetrznego.
2. Przyjecie kodeksu etyki audytu wewnetrznego stanowi wypehienie delegacii wyrazonej w
»Migdzynarodowych standardach praktyki zawodowej audytu wewnetrznego”, stanowigcych
zatacznik do Komunikatu nr Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016r
3. Kodeks etyki zostal przygotowany na podstawie i w zgodzie z kodeksem Etyki Instytutu
Audytorow Wewnetrznych.,

§ 2. (Cel kodeksu etyki). Celem Kodeksu Etyki jest promowanie kultury etyki w dziatalnogci
audytu wewnetrznego.

§ 3. (Definicje zasad i regul post¢powania) 1. Zasady odnosza si¢ do profesji i praktyki
wykonywania audytu wewnetrznego.

2. Reguly postepowania opisuja normy zachowania oczekiwanego od audytora
wewngtrznego. Reguly te s3 pomocne w praktycznym stosowaniu zasad, a ich celem jest
wskazanie wzorcéw etycznego postgpowania audytora wewnetrznego.

Rozdzial 1
Zasady postepowania

§ 4. (Podstawowe zasady postepowania) Od audytoréw oczekuje si¢ stosowania i
szanowania ponizszych zasad:

1) Prawosé,

2) Obiektywizm,

3) Poufnosé,

4) Kompetencje.

§ 5. (Prawos¢) Prawos¢ audytora wewnetrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to
stanowi podstawe do polegania na jego osadzie

§ 6. (Obiektywizm) Audytor wewngtrzny zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu
podczas prowadzenia audytu wewngtrznego, w szczegdlnosci przy zbieraniu, ocenianiu i
przekazywaniu informacji na temat badanej dzialalnosci lub procesu. Audytor wewnetrzny
dokonuje wywazonej oceny wszystkich istotnych okolicznosci zwiazanych z
przeprowadzanym zadaniem audytowym. Formulujac osady nie kieruje sic wiasnym
interesem ani nie ulega wptywom innych oséb.

§ 7. (Poufnosé) Audytor wewnetrzny szanuje warto$¢ i wiasnos¢ informacji, ktore otrzymuje
i nie ujawnia ich bez stosownego upowaznienia, chyba, jest do tego prawnie lub zawodowo
zobowigzany.



§ 8.

(Kompetencje) Swiadczac ustugi audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny

wykorzystuje wiedze, umiejetnosci i do§wiadczenie.

Rozdzial 11
Reguly postepowania.

§9. (Prawos¢) Audytor wewnetrzny:

1)
2)

3)

4)

wykonuje swoja pracg uczciwie, starannie i odpowiedzialnie;

przestrzega prawa i ujawnia informacje wymagane przez prawo i regulacje zawodowe;
nie angazuje si¢ $wiadomie w nielegalng dziatalno$é, ani czyny, ktére dyskredytuja
zawdd audytora wewnetrznego lub organizacje

Uznaje i wspiera cele organizacji , ktore s zgodne z prawem i zasadami etyki.

§ 10. (Obiektywizm) Audytor wewngtrzny:

Y

2)

3)
4)

3)

chroni swojg niezaleznos¢ przed probami wplywania na wypracowane przez niego
ustalenia i zlecenia;

przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzanych przez siebie zadan
audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z obowiazujacymi
regulacjami i uznang praktyka w zakresie audytu wewnetrznego;

nie uczestniczy i nie wchodzi w relacje ktére mogtyby naruszyé lub poddaé¢ w
watpliwos¢ jago bezstronna opinig lub takie, ktére sa sprzeczne z celami organizacii;
nie akceptuje niczego, co mogloby mu naruszyé lub podda¢ w watpliwos$é jego
profesjonalny osad;

ujawnia wszystkie znane mu istotne fakty, o ktérych posiada wiedze, a ktorych
nieujawnienie mogloby znieksztalci¢ sprawozdanie z badanej dziatalnosci

§ 11. (Poufnos¢) Audytor wewnetrzny:

1) rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania
swoich obowigzkow;

2) nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w
jakimkolwiek innym celu, ktéry bylby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode
zgodnym z prawem i zasadami etyki celom organizacji

§ 12. (Kompetencje) Audytor wewnetrzny:

1) podejmuje si¢ $wiadczenia takich ustug, do ktérych wykonania posiada niezbedna
wiedzg, umiejetnosci i doswiadezenie;

2) $wiadczy ustugi audytu wewngtrznego zgodnie z migdzynarodowymi standardami
praktyki zawodowej audytu wewnetrznego;

3) stale doskonali biegto$¢ zawodowa oraz skutecznosé i jakosé swoich ushug.



Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia
Nr ...0 o /2018

Wéjta Gminy

z dnia 30 marca 2018 roku

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
W GMINIE SUCHY LAS

Wprowadzenie

§ 1. (Zakres regulacji)l. Ksigga procedur audytu wewnetrznego Gminy Suchy Las (zw. dalej
Ksigga) stanowi zbidr zasad i trybu prowadzenia audytu wewnetrznego w Gminie Suchy Las.

2. Przyjecie ksiggi procedur audytu wewngtrznego stanowi wypetnienie delegacji wyrazonej w
Miedzynarodowych Standardach Profesjonalnej Praktyki Audytu  Wewnegtrznego,
stanowigcych Zatacznik do Komunikatu Ministra Rozwoju Finanséw z dnia 12 grudnia
2016r. (Dz.Urz.MRiF.2016.28 z dnia 2016.12.16)

3. Cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ zawarto w karcie audytu wewnetrznego

4. Reguly i zasady postgpowania audytora wewnetrznego zawiera kodeks etyki audytora
wewnetrznego

§ 2. (Cel przyjecia ksiggi) 1. Celem sporzadzenia Ksiegi jest zapewnienie odpowiedniej jakosci
audytu wewngtrznego oraz jego spdjnego i jednolitego przeprowadzania w Gminie Suchy las
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i standardami audytu wewnetrznego.

2. Ustalone procedury maja na celu standaryzacje i ulatwienie pracy komorki audytu
wewnetrznego.

§ 3. (Zmiany w ksigdze)l. Ksigga jest dokumentem, ktéry ze wzgledu na Zmieniajace sie
zadania audytu wewnetrznego oraz zmiany w poziomie wiedzy, zwigzane z dynamicznym
rozwojem profesji audytora, podlegaé bedzie weryfikacji.

2. Ksigga podlega corocznemu przegladowi pod wzgledem zgodnosci zapisbw w niej
zawartych ze stanem faktycznym i prawnym.

§ 4. (Podstawy prawne) Ksigga jest dokumentem opracowanym w oparciu o:

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

2) Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewngtrznego (Dz. U. Nr 1480),

3) Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego, stanowigce
Zalgcznik do Komunikatu Ministra Rozwoju Finanséw z dnia 12 grudnia 2016r.
(Dz.Urz.MRiF.2016.28 z dnia 2016.12.16)

4) Zarzadzenie Nr 50/2015 Woéjta Gminy z dnia 31 marca 20015 roku w sprawie
regulaminu organizacyjnego ze zm.

§ 5 (Glosariusz) . Ilekro¢ w tresci Ksiegi jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Suchy Las,
2) jednostce — nalezy przez to rozumieé gminng jednostke organizacyjnej,



3) gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ kazda jednostke
organizacyjng Gminy Suchy las, w tym Urzad Gminy Suchy Las,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Suchy Las,

5) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika kazdej gminnej jednostki
organizacyjnej,

6) BAW - nalezy przez to rozumien: Biuro Audytu Wewnetrznego

7) audytorze — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego zatrudnionego w BAW,

8) komorce audytowanej - nalezy przez to rozumieé referaty/ biura/samodzielne stanowiska
Urzgdu Gminy Suchy Las lub jednostk¢ organizacyjng Gminy Suchy Las, w ktérej
przeprowadzane jest zadanie audytowe.

9) systemach zarzadzania i kontroli — nalezy przez to rozumie¢ — systemy kontroli
wewngtrznej, zarzgdzania ryzykiem oraz kierowania jednostka (system kontroli
zarzadczej),

10) mechanizmach kontrolnych - w szczegdlno$ci dziatania, procedury, instrukcje i zasady
stuzace zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystapienia ryzyka nieosiagniccia
celow lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow

11) kontroli - kazde dziatanie podejmowane przez kierownictwo, rade i inne osoby w celu
zarzadzenia ryzykiem i zwigkszenia prawdopodobiefistwa osiggniecia ustalonych celow.
Kierownictwo planuje i organizuje dzialania wystarczajace do uzyskania racjonalnego
zapewnienia, ze ogoélne i szczegblowe cele organizacji zostang zrealizowane.
Kierownictwo kieruje tez wykonaniem tych dziatan.

12) procesach kontroli - zasady, procedury (r¢czne i automatyczne) oraz dziatania bedace
czgdcig ramowej koncepcji kontroli zaprojektowane i funkcjonujace w taki sposéb, by
zapewni¢, Ze ryzyka mieszczg si¢ w granicach akceptowalnych dla organizacji.

13) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wplyw na realizacj¢ zalozonych celéow. Ryzyko jest mierzone wplywem (skutkami) i
prawdopodobienistwem wystapienia. Skutkiem moze by¢:

e szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki,

e przeszkoda w osiggnigciu wyznaczonych celéw i zadan,

® utrata ,szansy” tj. niewykorzystanie mozliwoéci, osiagniecie mniej niz byto
mozliwe.

14) czynnikach ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie lub zaniechanie dziatania, ktére
moze spowodowac wystapienie ryzyka.

15) governance — nalezy przez to rozumie¢ tad organizacyjny tj. procesy i struktury
wprowadzone przez rad¢ w celu informowania, kierowania, zarzadzania i monitorowania
dziatan organizacji, prowadzacych do osiggnigcia jej celéw.

16) dziatania audytu wewnetrznego — dziatania audytoréw wewnetrznych

17) przysparza¢ wartosci (dodawa¢ wartosci) -Audyt wewnetrzny przysparza wartosci
organizacji (i jej interesariuszom), kiedy dostarcza obiektywnego zapewnienia w
istotnych kwestiach oraz przyczynia si¢ do skutecznosci i wydajnosci procesow: tadu
organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli. Wartos¢ moze by¢ tworzona poprzez
polepszenie mozliwosci realizacji celéw organizacji, poprzez identyfikowanie usprawnien
dziatan operacyjnych i/lub ograniczanie ekspozycji na ryzyko w wyniku zaréwno ustug
zapewnienia oraz doradczych,

18) Zarzadzajacy audytem wewnetrznym, kierownik audytu wewnetrznego — wyznaczony
przez Wojta audytor wewnetrzny odpowiedzialny za koordynacje i nadzér nad praca



komorki audytu wewnetrznego. " opisuje rolg osoby zajmujacej stanowisko kierownicze,
odpowiedzialnej za skuteczne zarzadzanie audytem wewnetrznym zgodnie z karta audytu
oraz obowigzkowymi elementami Migdzynarodowych ramowych zasad praktyki
zawodowej. Zarzadzajacy audytem wewnetrznym i osoby mu podlegle posiadajg
odpowiednie kwalifikacje i dyplomy zawodowe. Nazwa stanowiska i/lub obowiazki
zarzadzajacego audytem wewnetrznym moze byé rézna w réznych organizacjach.

19) zadaniu audytowym — znaczy to zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze;
20) zadaniu zapewniajacym - dzialania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej i

obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

21) zaleceniach — mowa o propozycjach dziatan shuzacych wyeliminowaniu stabosci kontroli

zarzadczej lub usprawniajacych funkcjonowanie jednostki;

22) monitorowaniu realizacji zaleceri - czynnosciach podejmowanych przez audytora

wewngtrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen;

23) Czynnosci sprawdzajace - czynnosci podejmowane przez audytora wewnelrznego stuzace

dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez
audytowanego;

Rozdzial 1
Procedury i techniki audytu (metodyka)
Podrozdzial 1.
Ocena ryzyka.

§ 1. (Planowanie audytu)1. Audyt wykonywany jest w spos6b planowy.

2. Planowanie jest procesem ciagtym, obejmujagcym m.in.:

1) zebranie informacji na temat dzialalnosci Gminy oraz zdefiniowanie i poznanie procesow

zachodzacych w réznych obszarach jej dziatalnosci,

2) identyfikacj¢ systeméw kontroli,
3) oceng ryzyka,

4)

§ 2. (

opracowanie planu audytu.

Ocena ryzyka) 1. Analiza ryzyka stosowana jest na wielu poziomach planowania i pracy

operacyjnej, takze jako narzedzie wspomagajgce planowanie audytu.

2. W procesie analizy ryzyka na etapie planowania audytu wyréznia si¢ dwa etapy:

1) identyfikacj¢ potrzeb audytu, ktéra obejmuje:

a) identyfikacj¢ obszaréw audytu (systeméw funkcjonalnych) w wyniku analizy
rodzaju i zakresu wykonywanych przez Gming zadan i struktury organizacyjnej,

b) identyfikacj¢ obszaréw ryzyka (podsysteméw funkcjonalnych tj. proceséw,
zjawisk lub probleméw wymagajacych przeprowadzenia audytu) w ramach
obszar6w audytu,

2) oceng ryzyka, w wyniku ktorej obszary ryzyka uszeregowane zostaja pod wzgledem
waznosci dla dziatania jednostki, a w konsekwencji ustalona zostaje kolejnosé
poddania obszaréw ryzyka audytowi.

3. Wyodrebnienie systeméw funkcjonalnych nastepuje w oparciu o cele Gminy.
4. W ramach obszaréw ryzyka wyodrebnia sie zadania audytowe.
5. Zadanie audytowe moze swoim zakresem obejmowaé wigcej niz jeden obszar ryzyka.



6. W ramach zadan audytowych wyodrebnia sie obiekty audytu.

§ 3. (Identyfikacja potrzeb audytu) Identyfikacja potrzeb audytu jest prowadzona i
weryfikowana na biezgco, z uwzglednieniem wystepowania czynnikéw majgcych wplyw na
funkcjonowanie Gminy i prowadzenie audytu, w tym w szczegdlnosci:

1) zmiany organizacyjne, prawne i spoteczne,

2) rozpoczecie realizacji nowych projektow,

3) zmiana oceny ryzyka, jego istotnosci,

4) zmiana poziomu ryzyka akceptowalnego przez kierownika jednostki.

§ 4. (Analiza ryzyka) 1. W celu przygotowania planu audytu wewnetrznego, audytorzy dokonuja
identyfikacji obszaréw dziatalnosci jednostki (obszaréw ryzyka) oraz oceny ryzyka we
wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci jednostki.
2. Przeprowadzajgc analize ryzyka kierownik komoérki audytu wewnetrznego uwzglednia
odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostce sposéb zarzadzania
ryzykiem oraz bierze pod uwage w szczego6lnosci:

1) cele i zadania Gminy,

2) system kontroli zarzadcze;j,

3) ryzyka wplywajace na realizacje celéw i zadah Gminy,

4) uwagi kierownika jednostki,

5) wyniki audytéw i kontroli

2. Audytor wewngtrzny dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

3. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka kierownik komérki audytu sporzadza liste

wszystkich obszaréw ryzyka uwzgledniajac ich kolejno$é wynikajaca z oceny ryzyka, z

podaniem wynikéw analizy ryzyka.

4. Kierownik komérki audytu wewngtrznego wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia

zadan zapewniajacych w roku nastgpnym, biorac pod uwage:

1) wyniki analizy ryzyka,

2) dostepne zasoby osobowe,

3) priorytety kierownika jednostki.

5. Proces analizy ryzyka powinien by¢ udokumentowany.

§ 5. (Analiza obszaréw ryzyka) 1. Analiza obszaréw ryzyka jest to metoda oceny podatnosci
systemu lub grupy systeméw na czynniki ryzyka, przez ktdre nalezy rozumieé czynniki
sprzyjajace wystapieniu ryzyka.

2. Podstawowg metodg analizy ryzyka, majgca na celu uszeregowanie obszaréw ryzyka
do audytu, jest metoda matematyczna, z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego — Matrycy
ryzyka, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 1 do ksiegi procedur audytu.

3. Audytor przy ocenie ryzyka moze zastosowal inne matematyczne metody oceny
ryzyka oraz metody szacunkowe.

5. Audytor dokonuje identyfikacji ryzyka stosujac identyfikacje systemows, poprzez
analiz¢ wptywu czynnikéw ryzyka, ktére sg mozliwe do zidentyfikowania, na okreslony obszar
dziatalnosci.

6. Na podstawie analizy obszarow ryzyka ustalana jest kolejnos¢ poddawania tych
obszaréw audytowi.



§ 6. (Pomiar ryzyka) 1. Audytor dokonuje pomiaru ryzyka poprzez ocen¢ wptywu czynnikow
ryzyka.

2. Czynniki ryzyka zostaly pogrupowane w kategorie.

3. Kategorie ryzyka tworzg kryteria oceny ryzyka.

4. Audytor dokonuje oceny kazdego obszaru pod wzgledem obecnosci i sily
wystepowania poszczegdlnych kategorii ryzyka, a nastepnie definiuje stopien ryzyka przy
zastosowaniu stopni wskazanych w arkuszu kryteriéw ryzyka.

3. Formularz arkusza kryteriéw ryzyka stanowi zafgcznik nr 2 do ksiggi procedur audytu.

§ 7. (Pomiar ryzyka c.d.) 1. Przy pomiarze ryzyka audytor uwzglednia priorytety kierownika
jednostki, a priorytety te audytorom sa przekazywane w trakcie rozmdéw przez przyznanie
punkéw w skali od 1-4 gdzie:

1) priorytet wysoki — 4,

2) priorytet $redni — 3,

3) priorytet umiarkowany — 2.

4) priorytet niski — 1.

§ 8. (Pomiar ryzyka c.d.) 1. Po wyliczeniu stopnia ryzyka dla wszystkich zidentyfikowanych
obszar6w ryzyka audytor ustala, ktére z nich beda objete audytem w pierwszej kolejnosci, tzn.
ktore znajdg si¢ w planie rocznym audytu, a ktére przewidziane zostang do audytu w latach
kolejnych. W tym celu audytor wewnetrzny szereguje obszary ryzyka wg okreslonego stopnia
ryzyka (malejgco).

2. Wyboru zadan audytowych do planu audytor wewnetrzny dokonuje poprzez przyjecie
do badania czgsci obszaru ryzyka (niektorych proceséw), ktore w ocenie audytora obarczone sg
najwickszym ryzykiem. W planie rocznym uwzgledniona zostaje taka ilo$¢ zadan i w takim
zakresie, aby mozna je byto podda¢ audytowi w danym roku.

§ 9. (Analiza zasobéw osobowych) 1. Audytor wewngtrzny, przygotowujac plan audytu
wewnetrznego przeprowadza analiz¢ zasobéw osobowych komorki audytu wewnetrznego na rok
nastepny z uwzglednieniem w szczego6lnosci, liczonych w osobodniach:

1) czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwdj zawodowy,

2) czasu przeznaczonego ha czynnosci organizacyjne,

3) urlopéw i innych nieobecnosci,

4) rezerwy czasowej.

Podrozdziatl 2.
Roczny plan audytu i sprawozdanie z jego realizacji.

§ 10. (Audyt planowy, poza planem, brak planu) 1. Audyt wykonywany jest w oparciu o
roczne plany audytu.

2. W uzasadnionych przypadkach, a w szczegdlnosci w razie wystapienia nowych ryzyk
lub zmiany czynnikéw ryzyka, audytor wewnetrzny na wniosek kierownika jednostki lub z
wiasnej inicjatywy, w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy, przeprowadza audyt wewngtrzny poza
planem audytu.

3. W przypadku braku planu audytu na dany rok kierownik komdrki audytu
wewnetrznego niezwlocznie sporzadza plan audytu na ten rok kalendarzowy, albo, w



uzasadnionych przypadkach, uzgadnia z kierownikiem jednostki, zadania audytowe do
przeprowadzenia do konca roku kalendarzowego.

§ 11. (Wymogi formalne planu rocznego)l. Sporzadza si¢ jeden plan audytu, bez wzgledu czy
audyt wewnetrzny zaplanowano w Urzgdzie czy obejmie on w danym roku réwniez inne gminne
jednostki organizacyjne.

2. Roczny plan audytu jest przygotowywany w porozumieniu z Wojtem Gminy na
podstawie analizy ryzyka.

3. Plan audytu podpisuje kierownik komoérki audytu wewnetrznego oraz kierownik
jednostki, w ktérej jest zatrudniony audytor wewngtrzny.

4. Plan audytu na rok nastepny podlega przedtozeniu kierownikowi jednostki do
zatwierdzenia do konca grudnia roku poprzedniego.

5. Kopie planu audytu przekazuje si¢ kierownikom jednostek objetych planem .

6. Plan audytu obejmuje w szczegdlnoscei:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
2) liste obszaréw ryzyka, ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace w
danym roku -
3) informacj¢ na temat budzetu czasu komérki audytu wewnetrznego w danym roku
wyrazonego w osobodniach, w szczeg6lnosci na temat czasu planowanego na:
a. realizacj¢ zadan zapewniajacych,
b. realizacje zadan doradczych,
c. monitorowanie realizacji  zalecen oraz realizacje  czynnosci
sprawdzajacych,
d. kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego
4) informacj¢ na temat cyklu audytu.

7. Cykl audytu okresla czas, wyrazony w latach, w ktérym — odpowiednio przy
niezmienionych zasobach osobowych komoérki audytu wewnetrznego —  zostaloby
przeprowadzone zadanie zapewniajace we wszystkich obszarach ryzyka.

8.Cykl audytu oblicza si¢ jako iloraz liczby wszystkich obszarow ryzyka oraz liczby
obszaréw ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajgcych w roku nast¢pnym.

9. Wzdr rocznego planu audytu wewnetrznego stanowi zafgeznik nr 3 do ksiggi procedur
audytu.

10. Plan audytu jest udostepniony w jednostce w sposob i formie uzgodnionej z
kierownikiem jednostki.

§ 12. (Zmiana planu audytu) 1. Plan podlega zmianom, w uzasadnionych przypadkach, w tym:
1) jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych nie jest mozliwe,
2) gdy realizacja okreslonego zadania audytowego zawartego w planie jest niecelowa,
3) gdy nastapila istotna zmiana poziomu ryzka obszar6w ryzyka
2. Zmiana planu wymaga pisemnego uzgodnienia pomig¢dzy kierownikiem audytu
wewnetrznego i Wojtem Gminy.
3. Audytor wewngtrzny informuje kierownikdéw jednostek audytowanych o zmianach
planu oraz zapewnia publikuje zmiany w sposéb w jaki plan jest podawany do wiadomosci w
jednostce.



§ 13. (Sprawozdanie z realizacji rocznego planu audytu) 1. Do korica stycznia kazdego roku,
audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi jednostki sprawozdanie z wykonania rocznego
planu audytu za poprzedni rok.

2. Sprawozdanie przygotowuje i przedstawia Wojtowi kierownik komorki audytu
wewnetrznego.

3. Kierownik komérki audytu wewngtrznego sktada kierownikowi jednostki sprawozdanie
z wykonania planu audytu informujace w szczeg6lnosci o stopniu jego realizacji oraz istotnych
ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej.

4. Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawiera¢

1) informacj¢ na temat wszystkich zrealizowanych zadah zapewniajacych, czynnosci

doradczych i czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczgcych odstepstw w realizacji

planu audytu,

3) omé6wienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej,

4)inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w roku

poprzednim, w tym dotyczace oceny wewngtrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego

5. Sprawozdanie z wykonania planu audytu sporzadzane jest na wzorze okreslonym w
zatgcznik nr 4 do ksiggi procedur audytu wewnetrznego.

Podrozdziat 3
Zadanie audytowe (niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli).

§ 14. (Planowanie zadan) Audytorzy wewngtrzni powinni opracowaé oraz zapisa¢ plan
(program) dla kazdego zadania uwzgledniajac zakres, cele, czas oraz przydzial zasobow.

§ 15. (Etapy zadania audytowego) Przeprowadzanie zadania audytowego mozna podzieli¢ na
nastepujace etapy:

1) przydzielenie zadania audytowego,

2) wstepny przeglad,

3) program zadania audytowego,

4) narada otwierajaca,

5) testowanie,

6) sprawozdanie wstepne z przeprowadzonego zadania(tzw. draft),

7) narada zamykajaca,

8) sprawozdanie koficowe,

9) czynnosci sprawdzajace, w tym monitoring zalecen.

§ 16. (Upowaznienie do przeprowadzenia audytu) 1. Do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez kierownika jednostki .

2. Imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zawiera w
szczegolnosci:

1)imig i nazwisko audytora wewnetrznego,

2)nazwy komoérek audytowanych lub nazwe jednostki,

3) termin waznosci upowaznienia,

4) podpis kierownika jednostki, ze wskazaniem imienia i nazwiska.

3.Wz6r upowaznienia stanowi zalgcznik nr 5 do ksiegi procedur audytu.



§ 17. (Przydzielenie zadania audytowego) 1. Przydzielenie zadania audytorowi wewnetrznemu
dokonane przez kierownika audytu wewnetrznego rozpoczyna procedure wykonania audytu.

2. Przydzielenie zadania okre§la wskazéwki co do celéw danego zadania oraz
ewentualnych, szczegdlnie uzasadnionych obaw lub innych spraw wymagajacych uwzglednienia
oraz ustala okres trwania audytu.

3. Wzor formularza przydzielenia zadania audytowego stanowi zalgcznik nr 6 do ksiegi
procedur audytu.

4. Szacunkowy harmonogram zadania zostaje wstepnie okre$lony na podstawie rocznego
planu audytu.

5. Wszelkie propozycje zmian przewidzianych w harmonogramie, oparte na wnioskach
wynikajacych z przeprowadzonych czynnosci, audytor zglasza przy pomocy formularza wniosku
o0 zmiang harmonogramu, stanowigcego zafgcznik nr 7 do ksiegi procedur audytu.

6. Wniosek o zmiang harmonogramu zatwierdza badZ odrzuca kierownik komérki audytu

7. Przepiséw § 17 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy w komorce audytu zatrudniony jest
tylko jeden audytor wewnetrzny.

§ 18. (Wstepny przeglad) 1. Wstepny przeglad sprowadza si¢ do zebrania informacji z zakresu
dziatalnosci poddawanej badaniu, bez poddawania ich szczegétowej analizie.
2. Celem wstepnego przegladu jest:

1) zapoznanie si¢ i zrozumienie badanej dziatalnosci i celéw tej dziatalnosci,

2) zidentyfikowanie mechanizméw kontroli istniejacych w danym procesie
(procesach),

3) dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych
mechanizméw kontrolnych

4) identyfikacja probleméw, na ktére nalezy zwrdcié szczegélng uwage w badaniach,

5) oszacowanie czasu i zasobow koniecznych do osiagniecia celéw zadania
audytowego,

6) uzgodnienie z audytowanym kryteri6w oceny mechanizméw kontrolnych w
obszarze dzialalnosci jednostki objgtym zadaniem, a w przypadku braku
uzgodnienia z audytowanym, ich uzgodnienie z kierownikiem jednostki.

3. Audytor przeprowadza wstepny przeglad przy zastosowaniu nastepujacych technik:

1) rozmowy z pracownikami komorki audytowane;,

2) rozmowy z osobami, na ktére audytowana dzialalnos¢ wywiera wptyw,

3) obserwacje/ ogledziny,

4) analizg sprawozdan i innych dokumentéw,

5) procedury analityczne,

6) schematy, wykresy,

7) testy kroczace (walk-through),

8) kwestionariusze kontroli wewnetrzne;.

4. Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytora wewnetrznego podstawe do
opisania procesu, ktéry ma by¢ poddany badaniu w danym zadaniu audytowym.

5. Audytor wewnetrzny, w celu dokladniejszego zrozumienia i opisania badanych
proceséw moze réwniez sporzadzié sciezke audytu lub diagram.

6. Wzor notatki z przeglagdu wstgpnego stanowi zalgcznik nr 8 do ksiegi procedur audytu

§ 19.(Program zadania 1. Audytor wewngtrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajgcym oraz opracowuje program zadania zapewniajacego.



2. Program zadania audytowego stanowi plan pracy audytora wewnetrznego, przewidziany
do wykonania w toku przeprowadzania zadania audytowego.
3. Opracowujgc program zadania audytowego, audytor uwzglednia w szczegdlnosci:

1) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetego zadaniem zapewniajgcym,

2) wynik przegladu wstepnego

3) wyniki analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem,

4) system kontroli zarzadczej, w tym system zarzadzania ryzykiem, w obszarze ryzyka
objetym zadaniem ,

5) uwagi kierownika jednostki i audytowanego

6) datg rozpoczgceia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.

7) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe
uzyskania pomocy eksperta

4. Cele zadania przyjete w programie zadania powinny odzwierciedlaé wyniki analizy

ryzyka.

5. Program zadania audytowego zawiera przede wszystkim:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

oznaczenie zadania, ze wskazaniem jego tematu,
cele zadania,
podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,
sposOb przeprowadzenia zadania, narz¢dzia i techniki przeprowadzania zadania, w tym
opis doboru préby,
uzgodnione kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,
sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegdlnych kryteriow oceny ustalefi stanu
faktycznego,
date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

6.Techniki, o ktérych mowa w ust. 5 pkt. 5) moga obejmowac w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

rozmowy z pracownikami jednostki, uzyskiwanie od nich wyjasniefi i informacji,
obserwacje¢ wykonywania zadaf przez pracownikéw jednostki i ogledziny,

rekonstrukcj¢ wydarzen i obliczen

zapoznawanie si¢ z dokumentami i ich analize,

sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzacy z
innego Zrédta,

poréwnanie okreslonych zbioréw danych,

graficzna analiz¢ procesow,

rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu prébek losowych oraz stosowaniu
testow.

7. W uzasadnionych przypadkach audytor moze dokonywaé zmiany w programie zadania w
trakcie jego przeprowadzania. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

8. Program zadania zatwierdza kierownik komdrki audytu wewnetrznego.

9. Przepisu § 19 ust. 8 nie stosuje si¢ w przypadku gdy w komorce audytu wewnetrznego
zatrudniony jest jeden audytor.

8 Wz6r programu zadania audytowego stanowi zalgcznik nr 9 do ksiegi procedur audytu.

§ 20. (Rozpoczgcie zadania audytowego) 1. Audytor wewnetrzny, rozpoczynajac czynnosci w
komoérkach audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym, przedstawia kierownikom tych
komorek informacje na temat celu, zakresu zadania, uzgodnionych kryteriéw oceny oraz narzedzi
i technik przeprowadzenia zadania.



§ 21. (Narada otwierajaca) 1. W celu przedstawienia informacji, o ktérych mowa w § 20 , jak
rowniez celem uzgodnienia kryteriow oceny stanu faktycznego, audytor moze przeprowadzié
narade otwierajacg z udziatem kierownikéw komérki audytowanej lub wyznaczonych przez nich
pracownikow.

§ 22. (Ocena systemu kontroli) 1. Audytor wewngtrzny ocenia system kontroli, w celu
dostarczenia kierownikowi jednostki racjonalnego zapewnienia, Ze zaprojektowane systemy
pozwalaja na osiagniecie zamierzonych celéw.
2. Ocena systemu kontroli jest dokonywana, by audytor upewnit sig, ze:
1) zaprojektowane i istniejgce narzedzia kontroli sa odpowiednie, by chronié¢ posiadane
aktywa przed stratami,
2) ustanowione kontrole dziataja skutecznie, zapewniajac tym samym:
a) ochrone majatku,
b) ochrone informacji,
c) efektywnos¢ i racjonalno$é posiadanych i wykorzystywanych zasob6w,
d) oszczgdnos¢ i wydajnosé w wydatkowaniu $rodkéw pienieznych,
€) przestrzeganie prawa,
f) osiagnigecie celéw postawionych przed jednostky oraz celéw wyznaczonych
przez kierownictwo,
3) przestrzegane sg okreslone procedury i przepisy prawne oraz dokonywana jest ich
aktualizacja.
3. Badanie i ocena winny by¢ wystarczajaco udokumentowane oraz rzetelnie poparte
wynikami testow, obserwacji i badan.

§ 23. (Techniki badania). 1. Przeprowadzajac audyt, audytor postuguje sie metodami i
technikami gwarantujgcymi najlepsze wykonanie zadania audytowego ze wzgledu na przyjete
cele audytu i dostepne zasoby.

2. W trakcie czynnosei audytorskich audytor moze stosowaé techniki badania opisane w
§19 ust. 6 jak réwniez rozpoznawcze badanie probek i inne dopuszczone przez dobra praktyke
audytorska oraz standardy.

§ 24. (Testowanie) 1. Podczas wykonywania czynnosci audytowych audytor stosuje testy
zgodnosci i testy rzeczywiste.

2. Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu
ich, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikéw na badang
populacje

3. Testy zgodnosci majg na celu sprawdzenie, czy zaprojektowane mechanizmy kontrolne
s stosowane. Przeprowadza sig je dla tych proceséw mechanizméw kontroli, na ktérych audytor
postanowit polegac.

4. Testy rzeczywiste dostarczajg zapewnienia, ze mechanizmy te sg skuteczne, tj.
ograniczajg ryzyka wystgpujace w badanym systemie.

5. JeSli audytor na podstawie testbw zgodnosci stwierdzi stosowanie danych
mechanizméw kontroli, testy rzeczywiste przeprowadzane s na matych prébach (ograniczone
testy rzeczywiste). W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie sg stosowane, testy
rzeczywiste prowadzi sig na odpowiednio zwigkszonych prébach (rozszerzone testy rzeczywiste).
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§ 25. Stwierdzone w trakcie wykonywania czynnosci audytorskich nieprawidtowosci i
odstepstwa audytor dokumentuje. Moze w tym celu skorzysta¢ z arkusza wykrycia i analizy
problemu (AWAP), ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 10 do ksiegi procedur audytu.

§ 26. (Relacje audytowanych z audytorami) 1. Pracownicy jednostki sg obowigzani, na zadanie
audytora, udziela¢ informacji i wyjasnien a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi lub
zestawienia.

2. Udzielone ustne informacje i zlozone ustnie wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na
piSmie oraz podpisane przez osobe, ktéra ich udzielila lub je zlozyla i przez audytora
wewngtrznego, albo przez samego andytora wewngtrznego.

3. Pracownicy komoérki audytowanej maja prawo z wlasnej inicjatywy zlozyé
oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajgcego. Audytor wewnetrzny wigcza te
oswiadczenia do akt biezacych.

§ 27.(Powolanie rzeczoznawcy) 1.W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji
audytor wewngtrzny, moze w uzgodnieniu z Wéjtem, powolac rzeczoznawce.
2. Rzeczoznawca sporzadza opinie, ktora przekazywana jest audytorowi wewngtrznemu.
3. Audytor wewnegtrzny, w razie potrzeby, moze zadaé uzupetnienia opinii.
4. Opinia sporzadzona przez rzeczoznawcg nie jest wiazaca dla audytora wewnetrznego.
5. Wzér wniosku o powotanie rzeczoznawcy okresla zalgcznik nr 11 do ksiegi.

§ 28. (Narady w trakcie realizacji zadania). 1. W trakcie realizacji zadania audytor
wewnetrzny moze odbywaé narady z kierownikiem lub pracownikami komorki, w ktorej jest
przeprowadzane zadanie audytowe

2. W naradzie z pracownikami komorki, w ktorej jest przeprowadzane zadanie audytowe
moze uczestniczy¢ kierownik tej komorki.

3. Z przeprowadzenia narady audytor wewngtrzny sporzadza protokétl, ktdry zawiera w
szczegblnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

§ 29. (Dokumentowanie innych czynnosci audytowych). 1. Audytor wewnetrzny sporzadza
notatke stuzbowa z innych czynnosci podjetych w toku zadania audytowego, a takze zdarzen,
ktdére majg istotne znaczenie dla ustalen audytu wewnetrznego.

2. Notatka stluzbowa zawiera zwigzly opis czynnosci, date jej dokonania, date
sporzadzenia notatki i podpis audytora wewnetrznego.

§ 30. (Zakonczenie czynnosci w komoérkach audytowanych. Uzgodnienie wstepnych
wynikéw audytu). Audytor wewngtrzny po zakonczeniu czynnosci w komarkach audytowanych
objetych zadaniem zapewniajacym przedstawia kierownikom tych komdrek ustalenia stanu
fatycznego a nastepnie uzgadnia z audytowanymi wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym
w szczegolnosci ustalenia i propozycje zalecen

2. Uzgodnienie wstgpnych wynikéw audytu nastgpuje w formie pisemne;j

3. Procedura uzgodnienia wstgpnych wynikow audytu obejmuje przekazanie audytowanym
draftu = projektu sprawozdania z audytu, lub jego czesci w zakresie odpowiednim do
odpowiedzialnosci audytowanego za obszar audytowany.

4. Dzien przekazania draftu sprawozdania audytowanym uznaje si¢ jako dat¢ poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach audytu
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5. Po ofrzymaniu sprawozdania audytowany moze zglosi¢ na pi$mie, w terminie okreslonym
przez audytora wewnetrznego, nie krdtszym niz 7 dni od dnia otrzymania projektu sprawozdania,
dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia.

6. W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor wewnetrzny dokonuje ich
analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w
przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci albo catosci dodatkowych wyjasniefi lub zastrzezef —
zmienia lub uzupehia odpowiednig cze$¢ albo calo$é projektu (draftu) sprawozdania.

6. Audytor ma obowigzku odnies¢ si¢ do zastrzezen audytowanego wniesionych we wskazanym
terminie.

7. O zastrzezeniach wniesionych przez audytowanych audytor uczyni wzmianke w
sprawozdaniu, z odniesieniem do nich, w tym informacjg o uwzglednieniu tub nie .

8. O zastrzezeniach wniesionych po terminie audytor uczyni wzmianke w sprawozdaniu, bez
obowiazku odniesienia si¢ do nich.

§ 31. (Narada zamykajaca). Audytor wewngetrzny moze zwotaé narade zamykajgca z udzialem
kierownikéw komoérek audytowanych objetych zadaniem zapewniajagcym lub wyznaczonych
przez nich pracownikéw w celu przedstawienia i uzgodnienia lub przedstawienia uzgodnionych
wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego.

§ 32. (Protokoly z narad) 1. Z przeprowadzanych narad: otwierajgcej, przeprowadzonych w
tracie realizacji zadania oraz zamykajacej audytor wewngtrzny sporzadza protokél, ktéry
podpisuja osoby w niej uczestniczace.

2. W razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika komorki, w ktorej byt
przeprowadzany audyt, albo przez osobe¢ przez niego wskazang, audytor czyni o tym wzmianke w
protokole.

3. Osoby odmawiajace podpisania protokotu powinny niezwlocznie uzasadni¢ przyczyny
odmowy na pismie.

4. Formularz protokotu z narady stanowi zalgcznik nr 12 do ksiggi procedur audytu

§ 33. Sprawozdanie z audytu) 1. Audytor wewngtrzny w sposob jasny, rzetelny i zwigzly
przedstawia wyniki audytu wewnetrznego w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu
wewngtrznego, zwanego dalej ,,sprawozdaniem”

2. Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie po uzgodnieniu wstepnych wynikéw
audytu wewngtrznego lub po wniesieniu zastrzezen do wstepnych wynikéw audytu opisanych
projektem sprawozdania.

3. Sprawozdanie z audytu zawiera w szczegoélnosci:

1) temat i cel zadania zapewniajacego,

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

3) datg rozpoczecia zadania,

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug

kryteridw oceny ustalen okreslonych w programie,

5) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn,

6) skutki lub ryzyka wynikajace ze stabosci kontroli zarzadcze;j,

7) zalecenia, w szczegélnosci dla wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub

wprowadzenia usprawnien,
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8) ogolng oceng audytora wewnetrznego adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej (systemu zarzadzania i kontroli) w obszarze ryzyka objetym
zadaniem,

9) odniesienie si¢ do zastrzezen wniesionych do wstepnych wynikéw audytu (draftu
sprawozdania)

10) date sporzadzenia sprawozdania,

11) imi¢ i nazwiska audytoréw wewnetrznych przeprowadzajacych zadanie oraz ich
podpisy, audytora odpowiedzialnego za realizacje zadania lub koordynatora komorki
audytu.

4. Sprawozdanie powinno by¢ obicktywne i kompletne.

5. Dla sporzagdzenia sprawozdania audytor wykorzystuje wzér okreslony w

zatgczniku nr 13 do ksiegi procedur audytu.

§ 34. (Przekazanie sprawozdania z audytu) 1. Kierownik komorki audytu wewnetrznego
przekazuje sprawozdanie audytowanym, w tym kierownikom komérek audytowanych objetych
zadaniem zapewniajacym (zgodnie z zakresem podmiotowym okreslonym w programie zadania)
oraz kierownikowi jednostki

2. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komérek audytowanych
audytor wewnetrzny moze przekaza¢ audytowanym tylko te cze$¢ sprawozdania, ktéra dotyczy
dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.

3. Jeden egzemplarz sprawozdania koficowego audytor wewnetrzny zamieszcza w aktach
biezacych.

§ 35. (Realizacja zalecen) 1. Kierownik komérki audytowanej wyznacza osoby odpowiedzialne
za ich realizacj¢ oraz ustala sposéb i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie
audytora wewngtrznego oraz kierownika jednostki, w ktorej przeprowadzane jest zadanie, w
terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

2. W przypadku odmowy realizacji zalecefi kierownik komérki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki, w ktérej przeprowadzane jest
zadanie, przekazujgc swoje stanowisko, w terminie 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

3. W przypadku gdy kierownik komérki audytowanej nie dokona czynnosci wymienionych
w ust. 1 albo odméwi realizacji zalecen, decyzje o realizacji zalecefi podejmuje kierownik
Jednostki, w ktérej jest przeprowadzane zadanie, ktéry wyznacza osoby odpowiedzialne za
realizacj¢ zalecen i ustala termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym audytora wewnetrznego.

§ 36. (Czynnosci sprawdzajace. Monitoring zaleceii) 1. Audytor monitoruje realizacje
zalecen.
2. Audytor wewngtrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajace, dokonujgc oceny dzialan
podjetych w celu realizacji zalecen.
3. Audytor wewngtrzny po uplywie terminéw realizacji zalecen, zwraca sie do kierownikéw
komoérek audytowanych objetych zadaniem o informacje na temat dzialan podjetych w celu
realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji
4. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy informacji, o ktérych mowa w ust. 2 uwzgledniajac w
szczegblnodci oceng ryzyka wystepujacego w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym
5. Wynik czynnosci sprawdzajacych, audytor przedstawia w notatce informacyjnej, ktorg
przekazuje kierownikowi jednostki oraz audytowanym.
6. Wz6r notatki z czynnosci sprawdzajacych stanowi zafgcznik nr 14 do ksiegi procedur audytu
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§ 37. (Karta zamkni¢cia audytu) 1. Po zakonczeniu czynnosci audytowych audytor
przygotowuje dokument zamkniecia akt audytu.

2. Dokument zamknigcia audytu zatwierdza koordynujacy prace audytu wewnetrznego

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ w przypadku gdy w komoérce audytu zatrudniony jest
jeden audytor.

4. Formularz dokumentu zamknigcia audytu stanowi zafgcznik nr 15 do ksiegi procedur

audytu.

Rozdzial 2
Dokumentowanie wynikéw audytu wewnetrznego.

§ 38. (Dokumentowanie ustalen) Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i
zdarzenia, ktére majg znaczenie dla wynikéw audytu wewnetrznego.

§ 39. (Akta audytu) 1. Prowadzone s3:
1) akta biezace audytu wewngtrznego w celu dokumentowania przebiegu i wynikéw
audytu wewngtrznego zwane takze dokumentacja dotyczaca zadania audytowego
2) akta stale audytu wewngtrznego w celu gromadzenia informacji dotyczacych
obszaréw ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego, tj. pozostatg
dokumentacje audytu wewnetrznego
2. Wzory spisu akt biezacych oraz spisu akt stalych stanowia odpowiednio zafgcznik nr
16i 17 do Ksiegi.

§ 40. (Akta biezace Dokumentacja zadania) 1. Akta biezace zawierajg informacje niezbedne do
sformulowania zalecen, ktore bgda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu
wewngtrznego. Obejmuja w szczegolnosci:

1) program zadania audytowego

2) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

3) wynik czynnosci doradczych

4) notatke informacyjng z czynnos$ci sprawdzajacych

5) dokumenty robocze

a. zwiazane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajgcego

b. zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,

c. dotyczace monitorowania realizacji i przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych

d. inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu
wewnetrznego.

2. Dokumenty wymienione wyzej wlacza si¢ do akt biezacych w kolejnosci wynikajacej z
toku dokonywanych czynnosci, numerujagc dokumenty i zamieszczajgc, na poczatku kazdej
cz¢Sci tomu akt, wykaz materialéw zawartych w danej czedci tomu, z podaniem ich numeru oraz
nazwy. Kolejnos¢ wpigé dokonywane jest z uwzglednieniem spiséw spraw wymaganych JRWA.

3. Akta biezgca gromadzi si¢ w tomach. Kazdy tom oznaczony zostaje osobng cyfra rzymska.
Pierwszy tom w danym roku oznaczony zostaje cyfra I, a nastgpne oznaczone zostajg kolejnymi
cyframi rzymskim w kolejnosci wynikajacej z toku prowadzonych spraw. Ostatnig cyfra w
danym roku oznaczony zostaje tom obejmujacy akta biezace zgromadzone w toku ostatniego z
realizowanych w danym roku zadan audytowych, nawet jesli czynnosci audytowe zakonczono w
roku kolejnym. Wyjatek dotyczy zadari audytowych ktérych realizacje rozpoczeto w roku
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poprzedzajagcym rok na ktéry je zaplanowano. Wtedy akta biezgce dotyczace takiego zadania
mozna oznaczy¢ cyfrg rzymska roku, w ktorym zadanie to zaplanowano.

§ 41. (Akta stale. Pozostala dokumentacja) Akta state obejmuja w szczegdlnosci:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

2) plany audytu wewnetrznego,

3) sprawozdania z wykonania planéw audytu,

4) wyniki oceny wewng¢trznej i zewnetrznej

5) okresowe sprawozdania z dziatalnosci audytu wewnetrznego

6) sprawozdania z realizacji zalecen i monitoringu zalecen poaudytowych

7) informacje moggce mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym
dokumentacjg z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobéw osobowych.

8) Informacje dotyczace funkcjonowania audytu wewnetrznego jako komérki
organizacyjnej (plany szkolefi, dokumentacja wytworzony dla realizacji obowiazkéw
kontroli zarzadczej, innych)

§ 42. (Wglad w akta audytu) 1. Akta audytu stanowig wlasnos¢ jednostki.

2. Kierownik komoérki audytu wewnetrznego udostepnia do wgladu akta biezace i stale
kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznionej.

3. Akta audytu , w tym plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia,
udostepniang na wniosek, informacj¢ publiczng.

4. Informacji publicznej nie dokumenty robocze audytu wewnetrznego.

§ 43. (Dokumenty robocze. )1. W celu poparcia dowodami ustalefi zawartych w sprawozdaniu,
udokumentowania wykonanej pracy oraz jej usprawnienia w trakcie audytu, audytor wewnetrzny
sporzgdza dokumenty robocze. Dokument roboczy jest dowodem.

2. Dowody potwierdzajgce ustalenia audytu, zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu
powinny byé¢:

1) dostateczne (oparte na faktach, adekwatne, i przekonujace na tyle, ze inna wystarczajaco

kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow),

2) kompetentne (rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wlasciwej techniki),

3) istotne (dowdd wspiera ustalenia audytu i jest powigzany z obiektami audytu),

4) uzyteczne (uzyteczny dowdd pozwala zrealizowaé cele audytu).

3. Ocena, czy dowdd jest wystarczajgcy dla potrzeb danego audytu jest przedmiotem
indywidualnej oceny audytora. W ramach oceny audytor poréwnuje warto$é dowodéw przy
uwzglednieniu czynnikdw takich jak:

1) charakter dowodu: obiektywny czy subiektywny,

2) stopien potwierdzenia dowodu,

3) na ilu i jakich Zrédtach zostat oparty, czy stanowi dowéd bezposredni czy posredni

4. Dokumentami roboczymi sg w szczegélnosci:

1) zestawienia i analizy

2) kserokopie dokumentéw (notatek stuzbowych, sprawozdar, wydrukéw komputerowych

itp.)

3) notatki opisowe i graficzne analizy procesow

4) notatki z przeprowadzonych wywiadéw, rozméw czy poczynionych obserwacji

5) arkusze ustalen audytu.
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§ 44. (Techniki sporzadzania dokumentéw roboczych). 1. Dokument roboczy sporzadzony
W toku realizacji zadania audytowego powinien zostaé oznaczony w sposéb umozliwiajacy jego
identyfikacj¢ z tym zadaniem, a w szczeg6lnosci powinien nosi¢ oznaczenie wskazujace na
komoérke audytu wewnetrznego/audyt wewngtrzny, sygnature (znak sprawy) i date sporzadzenia.
2. Dokument roboczy sporzadzony przez pracownikéw komérki audytu zawiera:
1) nagléwek z numerem zadania audytowego, tytulem,
2) podpis osoby sporzadzajacej,
3) podpis osoby zatwierdzajacej, jesli dokument byt zatwierdzony,
4) numer porzadkowy (znak sprawy),
4) wyjasnienia uzytych symboli i skr6tow,
5) precyzyjnie okreslone Zr6dia danych.
6) date sporzadzenia
3. Numer porzadkowy dokumentu roboczego zawiera oznaczenia wg wzoru:
BAW.NR-Y/X, gdzie:
- BAW — oznaczenie komorki organizacyjne;j,
- Nr — kategoria wynikajaca z JRWA,
- Nr - podkategoria wynikajagca z JRWA (zadania zapewniajace, zadania doradcze, czynnosci
sprawdzajgce, akta stale)
- Y — nr kolejny sprawy (w szczegélnosci) zadania audytowego zgodny z wykazem audytow,
- X —rok, w ktérym przeprowadzany jest audyt.

Rozdzial 3
Czynnosci doradcze.

§ 45. (Czynnosci doradcze) 1. Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze:

1) jako czgs¢ zadan realizowanych w ramach niezaleznego badania systemu kontroli zarzadczej
(zarzadzania i kontroli) w jednostce;

2) na wniosek kierownika jednostki, w ktérej jest zatrudniony;

3) na wniosek kierownika jednostki nadzorowanej lub podleglej za zgoda Wéjta Gminy, jesli
audyt wewnetrzny jest prowadzony w tej jednostce

4) z wiasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Wéjtem Gminy.

2. Zakres i cel czynnosci doradczych audytor uzgadnia z kierownikiem jednostki.

3. Jezeli kierownik komoérki audytu wewnetrznego stwierdzi, ze wykonanie czynnosci
doradczych spowoduje zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym kierownika
jednostki.

3. Podczas wykonywania zadan doradczych audytorzy powinni podejsé do ryzyka
zgodnie z celami zadania i powinni zwraca¢ uwage na mozliwo$é istnienia innych znaczacych
ryzyk.

4. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawié propozycie,
opinie lub wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

5. Audytor wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy sktadaé kierownikowi komorki
organizacyjnej lub kierownikowi jednostki wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania
tej komorki lub jednostki.
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6. Kierownik jednostki i kierownik komérki organizacyjnej nie sa zwigzani wnioskami,
zaleceniami i opiniami, wydanymi przez audytora wewnetrznego w ramach czynnosci
doradczych, chyba ze kierownik jednostki i kierownik jednostki audytowanej inaczej postanowig

§ 46. (Odmowa czynnosci doradczych) 1. Audytor moze odméwié wykonania czynnosci
doradezych, ktére prowadzitoby do przyjecia przez niego obowiazkéw, odpowiedzialnosci lub
uprawniefi wehodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

2. O odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach, audytor zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki.

3. Kierownik jednostki moze wyda¢ pisemne polecenie wykonania czynnosci doradczych.

§ 47. (Sprawozdanie z czynno$ci doradczych) 1. Cel i zakres czynnosci doradczych powinny
by¢ przez audytora udokumentowane.

2. Forma i zawarto$¢ sprawozdania z przeprowadzenia czynnosci doradczych powinny by¢
odpowiednie do rodzaju i charakteru podj¢tych przez audytora dziatar.
3 Wzoér notatki z czynnosci doradczych stanowi zalgcznik nr 18 do ksiegi audytu wewnetrznego

Rozdziat 4
Program zapewnienia i poprawy jakosci.

§ 48. (Zapewnienie i poprawa jakosci) 1. Koordynator audytu wewnetrznego musi opracowacd
i dba o realizacje programu zapewnienia i poprawy jakosci obejmujacego okresowe wewnetrzne i
zewngtrzne oceny jakosci pracy oraz biezacy monitoring

§ 49. (Oceny wewngtrzne) 1. Ocena wewnetrzna powinna obejmowaé:
1) biezaca oceng dziatalnosci audytu wewnetrznego oraz
2) okresowe (np. roczne) przeglady przeprowadzone droga samooceny lub przez inng
0sobg —w ramach organizacji — posiadajaca znajomos¢ praktyki audytu wewnetrznego
i standardow.

2. Koordynator audytu wewngtrznego dokonuje okresowych przegladow akt i
dokumentéw roboczych audytu.

3. Celem przegladu prowadzone droga samooceny jest:

* ocena zgodnosci dziatalnosci audytu wewnetrznego ze standardami audytu

wewnetrznego,

* ocena skutecznosci i efektywnosci audytu w realizowaniu potrzeb jego klientéw,

* sprawdzenie, czy ustalone z gory cele audytu zostaty osiggnicte.

4. Zaleca si¢ aby ocena wewngtrzna audytu wewnetrznego dokonywana byla z
uwzglednieniem wytycznych dla samooceny audytu wewnetrznego w j.s.f.p. opracowanych przez
Departament Koordynacji Kontroli Finansowej i Audytu Wewngtrznego Ministerstwa Finanséw

5. Po przeprowadzeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny moze zwrécié sie¢ do
kierownika audytowanej komorki z prosba o dokonanie oceny pracy audytoréw i w tym celu
prosi¢ o wypehnienie kwestionariusza ankiety poaudytowej, ktorej formularz stanowi zalgcznik
nr 19 do ksiggi procedur audytu.

§ 50. (Oceny zewngtrzne) 1. Oceny zewnetrzne, takie jak przeglad systemu zapewnienia jakosci,

powinny by¢ przeprowadzane przynajmniej raz na pieé lat przez wykwalifikowang ocene lub
zespot spoza organizacji.

17



2. Kierownik BAW musi oméwi¢ z Wojtem Gminy potrzebe czestszych ocen
zewngtrznych oraz kwalifikacje i niezaleznos$¢ osoby lub zespolu oceniajacego, w tym wszelkie
potencjalne konflikty interesow.

3. Kierownik audytu wewnetrznego przekazuje Wojtowi wyniki oceny zewnetrznej
(sprawozdawczos¢ dotyczaca programu jakosci).

§ 51. (Formula zgodnoSci) 1. Zachgca si¢ audytorow do uzywania w swoich sprawozdaniach
formuty: czynnosci zostaty przeprowadzone zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewngtrznego. Audytorzy wewnetrzni moga jednak stosowaé takg formute wytacznie
wtedy, gdy ocena programu poprawy jakosci wskazuje, ze dzialalno$é audytu wewnetrznego jest
zgodna ze Standardami.

2. Pomimo, ze dziatanie audytu wewnetrznego powinno byé w pemli zgodne ze
Standardami, a postgpowanie audytoréw wewnetrznych zgodne z Kodeksem Etyki, moga
wystapi¢ przypadki, kiedy ta pelna zgodno$¢ nie zostanie osiagnieta. Jesli wplywa to na
catkowity obszar dziatania lub prace audytu wewnetrznego, wowczas fakt taki powinien byé
ujawniony kierownictwu wyzszego szczebla oraz radzie (ujawnienie braku zgodnosci).

Rozdzial 5
Rejestr audytow.
§ 52. (Rejestr audytéw). 1. Audyt wewngtrzny moze prowadzié rejestr przeprowadzonych
audytow.
2. Rejestr audytow zawiera chronologiczny wykaz przeprowadzonych audytéw w tym:
1) nazwe zadania audytowego,
2) obszar ryzyka, w ktérym miesci si¢ zadanie,
3) obszar audytu, w ktérym miesci si¢ zadanie,
4) powigzanie z planem audytu
5) imi¢ i nazwisko audytora, nazwy komorek, w ktérych byly przeprowadzane zadania
audytowe,
6) daty: rozpoczecia, zakoniczenia czynnoscei audytowych, opracowania sprawozdania,
7) ewentualne uwagi.
3. Wzor “Rejestru audytdw” stanowi zadgcznik nr 20 do ksiegi procedur audytu
wewnetrznego.
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Wykaz zalacznikow do ksiegi procedur audytu:
Wzor matrycy ryzyka.

Formularz arkusza kryteriéw ryzyka.

Wzér rocznego planu audytu.

Wzor sprawozdania z wykonania planu audytu.
Wzor upowaznienia do przeprowadzenia audytu.
Formularz przydzialu zadania audytowego.
Formularz zmiany harmonogramu.

Notatka z przegladu wstgpnego

Formularz programu zadania audytowego.

. Arkusz wykrycia i analizy problemu (AWAP).
. Wz6r wniosku o powotanie rzeczoznawcy

. Wzér protokotu z narady.

. Wzor sprawozdania z audytu.

. Wzor notatki z czynnosci sprawdzajacych.

. Wz6r dokumentu zamknigcia zadania audytowego.
. Wzor spisu akt biezgcych.

. Wz0r spisu akt statych.

. Wz6r notatki z czynnosci doradczych

. Ankieta oceny audytoréw.

. Wzér rejestru audytow.

19
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Zalacznik nr 3
do Ksiggi procedur audytu wewngtrznego

w Gminie Suchy las

Sygnatura: BAW.1721.1.2018.
Urzad Gminy Suchy Las
Ul Szkolna 13
62-002 Suchy Las

(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicanych
, wktrej jest zatrudniony audytor gtrzny)

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK .........

1. Zakres podmiotowy audytu wewng¢trznego.
2. Zakres przedmiotowy audytu wewng¢trznego.

Wyniki analizy ryzyka

Lp | Obszar audytu Typ obszaru Poziom ryzyka w
dzialtalnosci obszarze
Obszar ryzyka (podstawowa/wspoma | (Wysoki/Sredni/
gajgca) Niski)

1 2 3 6

B |

o]

10

11

12 I ]

13 | ]

L

14

15




16

Plan audytu wewnetrznego Gminy Suchy Las narok ...........

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

XV.

31

XVI.

32

33

XVIL

34

XVIIL

35

36

37

3. Planowane tematy audytu wewngtrznego
3.1. Planowane zadania zapewniajace.

Lp. Temat zadania Nazwa obszaru Planowana liczha Planowany czas | Ewentualna Uwagi
zapewniajgcego (Obszar audytu ,ryzyka) audytorow przeprowadzenia potrzeba
wewngtrznych zadania powolania
przeprowadzajgcych (w dniach) rzeczoznawcy
zadanie (w etatach)
7 2 3 4 5 6 7
1
2
3.2 Planowane czynnosci doradcze.
Lp. Planowana liczha audytoréw Planowany czas prieprowadzenia czynnosci Uwagi
wewngtrznych prreprowadzajgcych doradczych
czynnosci doradcze (v dniach)
(w etatach)
1 2 3 4




Plan audytu wewnetrznego Gminy Suchy Las narok ...........

3.3. Planowane czynnosci sprawdzajace.

Lp. | Temat zadania Nazwa obszaru ryzyka Planowana liczba Planowany czas Uwagi
zapewniajgcego, ktérego audytoréw przeprowadzenia czynnosci
dotyczq czynnosci wewnetrznych sprawdzajgcych
sprawdzajgce przeprowadzajgcych (w dniach)
czynnosci sprawdzajgce
(w etatach)
1.

4. Cykl audytu (obszary ryzyka, ktére powinny zostaé¢ objete audytem wewnetrznym w
kolejnych latach).

L.p. Obszar ryzyka Poziom | Ocena Obszar audytu Planowany
ryzyka |ryzyvka rok audytu

1 2 3 4 5 6

OO0~ O

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25




Plan audytu wewnetrznego Gminy Suchy Las narok ...........

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

5. Wyniki analizy zasobow osobowych.

Organizacja pracy Audytu Wewnetrznego w oKresie ......ccccvvveenieiinuienniannn

L.p.

Zadania

Zasoby ludzkie Uwagi
(liczba osobodni)

Planowanie i sprawozdawczo$¢

Planowanie, wykonanie i dokumentowanie zadan
zapewniajacych

Planowanie, wykonanie i dokumentowanie zadan
doradczych

Monitoring realizacji zalecen i przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajacych

Czynnosci organizacyjne oraz metodyka

Szkolenia i rozwdj zawodowy

Urlopy i opieka

O | | W

Rezerwa

Razem:

Wymiar czasu pracy audytora wewngtrznego (wymiar ........... etatu z

uwzgzlednieniem wolnvch dni z mocy prawa) w dniach:

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

(data) (pieczatka i podpis audytora wewngtrznego/ koordynatora

--------

komérki audytu wewngtrznego)

(data) (pieczatka i podpis kierownika jednostki, w ktdrej jest zatrudniony audytor

wewnetrzny )
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Zalacznik nr 5
do ksiegi procedur audytu wewngtrznego
w Gminie Suchy Las

Suchylas e

(miejsce i data wystawienia)

(nr upowaznienia/nr porzadkowy)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U., Nr 157, poz. 1240 ze
zm.)

upowaznia sig Paniag/Pana®: ... ... i e

(wskazanie jednostki (ek), w ktérej/ych przeprowadzany jest audyt wewngtrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego/legitymacji stuzbowej * nr

(pieczatka i podpis Wajta Gminy)

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sig do dnia ...........ooovuiiiiiiiii i

(pieczatka i podpis Wojta Gminy)

*Niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 6
do ksiggi procedur audytu wewnetrznego
w Gminie Suchy Las

Sygnatura: BAW..../......
Formularz przydzialu zadania audytowego

Nazwa zadnia:

Nr zadania:

Cel zadania:

Data przydziatu:

Planowany czas pracy:

Przydziat personelu:
Koordynator
zadamia/audylor e
Przygotowal ... Data: .
Sprawdzit ...l Fereerenes Data: ..o

Zatwierdzit: .. ...Data:



Zalacznik nr 7
do ksiegi procedur audytu wewnetrznego
w Gminie Suchy Las

Sygnatura: BAW.-...... liien.

Formularz wniosku o zmiane harmonogramu

Nazwa zadnia:

Nr zadania:

Planowany czas pracy:

Czas pracy
WIHOSKOWAILY  oetiinininitiit it ettt e ettt ettt ettt e b et ot e tet it e et aae sanaesaaeaasennnasannns
Powody zmiany
harmONOZIamIU oo e
Przygotowal ...l Data:
Sprawdzit ...l e Data: .

Zatwierdzit: ..., Data: o,



Biuro Audytu Wewnetrznego
Urzedu Gminy Suchy Las

Zalgcznik nr 8
do ksiggi procedur audytu wewnetrznego
w Gminie Suchy Las

Sygnatura:1720............ccccennin.

NOTATKA Z PRZEGLADU WSTEPNEGO

Temat zadania audytowego:

Nr zadania audytowego gapewniajgggg‘go:

Przebieg wstgpnego przegladu

Wyszczeg6lnienie czynnosci podjetych w ramach wstepnego
przegladu

Notatki

1.Analiza aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie
procesu oraz dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem
obszaru.

2. Analiza przyjetego systemu kontroli zarzadczej w obszarze
audytowanym.

3. Analiza wynikéw wczesniej przeprowadzonych audytow i
kontroli.

4.Okreslenie wstepne kryteriéw oceny ustalen stanu
faktycznego

5.Analiza ryzyka audytowanego obszaru.

6.Powody ewentualnego zaniechania badania:

Sporzadzit:

Otrzymuja:
1. Ala

Data:




Zalacznik nr 9
do ksiggi procedur audytu wewnetrznego
' w Gminie Suchy Las

Sygnatura: BAW. .........................

Program zadania audvtowego

Oznaczenie zadania audytowego.

Nazwa komorki audytu wewnetrznego:

Temat zadania audytowego:

Nr zadania andytowego:

INEN IR

Wskazanie 0s6b sporzadzajacych program:

11

Zalozenia organizacyjne.

[y

Nazwiska przeprowadzajacych zadanie audytowe:

Laczna liczba przyznanych dni ( poza plan audytu):

Planowany termin rozpoczgcia zadania audytowego:

Bl Wl

Planowany termin zakoriczenia zadania audytowego:

I

Cel i zakres zadania audytowego.

.

Cele zadania audytowego

3%}

Zakres podmiotowy zadania audytowego:

(%)

Zakres przedmiotowy zadania audytowego:

2

Wskazéwki metodyczne.

—

Planowane narzedzia i techniki przeprowadzenia
zadania*,

2

Inne wskazdwki metodyczne.

V. |Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego i sposéb ich klasyfikbwania.
Okreslenie kryterium oceny Klasyfikacja wynikoéw dla danego | Opis sposobu klasyfikacji wynikéw ustalen dla
ustalen: kryterium: danego kryterium
1
2
3

Ponadto audytor w trakcie audytu ocenia kontrole zarzadcza w obszarze audytowanym stosujac kryteria:

Istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem.

Wb
n—l.s Pt

Zalacznik:

Podpis sporzadzajacego:
Otrzymuia:

Data:

Uwaga: Techniki mogg obejmowa¢ w szczegdlnosci: zapoznawanie si¢ z dokumentami, uzyskiwanie wyjasnien i informaciji od pracownikéw

Jednostki, przeprowadzanie ogledzin, rekonstrukeje wydarzen lub obliczer, s

pochodzaca z innego Zrédla, poréwnanie okreslonych zbiorow dan
pobieraniu prébek losowych oraz stosowaniu testow.

prawdzanie rzetelno$ci informacji przez poréwnanie jej z informacja
ych, graficzna analiza proceséw, rozpoznawcze badanie probek polegajace na




Zalacznik nr 10
do ksiggi procedur audytu wewngtrznego
w Gminie Suchy Las

Sygnatura: BAW......... loii...

Arkusz wykrycia i analizy problemu (AWAP)

Oznaczenie zadania audytowego.

Nazwa komoérki audytu wewnetrznego:

Tamat zadania audytowego:

Nr zadania audytowego:

Wskazanie sporzadajacego

Fakty (jak jest):

Jak powinno by¢ (kryterium):

Przyezyny:

Skutki i ryzvka:

Stanowisko komérki audytowej:

Rekomendacje/zalecenia:

Wyjasnienia skrétow:

Podpis sporzadzajacego: .............cocoiiiieininni, Data: ..,

Zatwierdzit: ...l Data:



Zalgcznik nr 11
do ksiggi procedur audytu wewnetrznego
w Gminie Suchy Las

Sygnatura: BAW..../......

Biuro Audytu Wewnetrznego
Urzedu Gminy Suchy Las

Wajt Gminy
W migjscu

Whiosek o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Whioskuj¢ o powotlanie rzeczoznawcy :

w dziedzimie

ZAKTESIE. ...ttt e e e e
(przedmiot, migjsce i zakres czynnosci audytowych, w ktorych ma wzia¢ udziat rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynno$ci audytowych samodzielnie/we wspélpracy z audytorami wewnetrznymi
uczestniczgcymi w zadaniu audytowym.*

Suchy Las,......ooueiiiiiniiiii e

(migjscowosé, dnia)

Nie wyrazam zgody/Wyrazam Z@0A8™ «rreeriiniiiiiiii e et

(podpis kierownika jednostki sektora finanséw publicznych)

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 12
do ksiegi procedur audytu wewnetrznego
w Gminie Suchy Las

Sygnatura: BAW.1720.................

Biuro Audytu Wewnetrznego
Urzgdu Gminy Suchy Las

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ, ZAMYKAJACEJ,
PRZEPROWADZONEJ W TRAKCIE REALIZACJI ZADANIA*

Nazwa zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:
Komérka audytowana:

Data przeprowadzenia narady:
Cel narady: Przedstawienie celu, zakresu, kryteriéw oceny zadania audytowego
oraz technik audytowych/ *

Przedstawienie wstgpnych wynikéw badania

Wykaz 0s6b uczestniczacych w naradzie:

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko sluzbowe Podpis
1
2
3

Wzmianka o odmowie podpisania protokotu i przyczynach odmowy

Sporzadzit: Zatwierdzit:

(data i podpis audytora wewnetrznego) (data, podpis)

* Skresli¢ niewlasciwe



Zalacznik nr 13
do ksiggi procedur audytu wewnetrznego
Gminy Suchy Las

Sygnatura: BAW

Sprawozdanie z audytu

koficowe/ezgstkowe'

Nazwa zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:
Przeprowadzajacy audyt:

Nazwa jednostki/komorki organizacyjnej, podlegajgcej audytowi wewnetrznemu:.

Wstep

Krétki opis audytowanego obszaru .

Cel zadania audytowego.

Zakres podmiotowy zadania audytowego:

Zakres przedmiotowy:

Okres podlegajacy badaniu:

Termin badania:

Laczna liczba przyznanych dni (plan audytu):

Liczba wykorzystanych dni na przedmiotowe zadanie:,
Termin rozpoczecia realizacji zadania audytowego:

Termin zakonczenia czynnosci audytowych:.
Przerwy w realizacji zadania:

Sposob przeprowadzenia badania i techniki zastosowane w trakcie audytu:

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego:
Sposéb klasyfikowania wynikéw dla danego kryterium:
Kryteria oceny wynikéw audytu

Streszczenie dla kierownictwa

Ocena ogdlna audytora wewnetrznego o adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli

zarzadczej w obszarze dzialalno$ci jednostki objetym zadaniem.

Ustalenia, przyczyny, skutki i ryzyka wynikajace ze slabo$ci kontroli zarzadczej, sposoby

niwelacji ryzyk:

! niewlasciwe skreli¢



Préba audytowa:
Podje¢te czynnosci audytowe:
Stan faktyczny (jak jest?):

Stan wymagany (jak powinno by¢?):

Przyczyny:
Ryzyka i skutki:
Ryzyko Analiza ryzyka
Prawdopodobieristwo | Skutek Ocena poziomu
ryzyka
[

Zastrzezenia audytowanych i odniesienie do nich audytora wewnetrznego

Zalecenia:

Sporzadzita: ...
(pieczec i podpis) (data)

Adresaci sprawozdania:
Potwierdzenie otrzymania sprawozdania: ~ ...............oeoeiill
Podpis, data

Wyjasnienie skrotow:

Pouczenie:

Audytor wewngtrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z audytowanym wstepne wyniki
audytu wewnetrznego, w tym w szczegélnoéci ustalenia i propozycje zalecei.. W celu uzgodnienia wstepnych
wynikéw audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajacg. W przypadku
nieuzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzeZenia, w
terminie okre§lonym przez audytora wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach. .2

Kierownik komérki audytu wewnetrznego przekazuje sprawozdanie audytowanemu i kierownikowi jednostki.
Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposéb i termin realizacji
zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na pismie kierownika
komérki audytu wewnetrznego i kierownika jednostki.. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany
przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi

2§17 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikéw audytu (Dz.U. z 2015, poz.1480)

2



,_V jednostki i audytorowi wewngtrznemu. W tym przypadku, kierownik jednostki podejmuje decyzje dotyczaca
realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego i kierownika komorki audytu wewng¢trznego. .

Indeks wazniejszych aktow prawnych dotyczacych audytowanego obszaru:

3§19 Rozporzagdzenia MF o ktérym mowa w przypisie 1.



Zalycznik nr 14
do ksiggi procedur audytu
wewngtrznego
Gminy Suchy Las

Sygnatura: BAW..................... e

NOTATKA Z CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

Temat zadania audytowego:

Nr zadania audytowego:

Data przeprowadzenia badania:

Podmiotowy zakres zadania audytowego:

.Zakres podmiotowy czynnosci sprawdzajacych:

Termin przeprowadzenia czynno$ci
sprawdzajacych:

Podstawa podjecia czynnosci sprawdzajacych

Informacja o wydanych zaleceniach i
rekomendacjach w wyniku audytu:

Informacja o podjetych dzialaniach
[naprawczych na podstawie informacji
otrzymanej od audytowanych:

Streszczenie przebiegu czynnosci

Ustalenia podczas czynnosci sprawdzajacych:

Opinia:

Whioski

Do wiadomosci (rozdzielnik):

Zalaczniki:

Przygotowal, zatwierdzit:

Audytor wewng¢trzny




Zalacznik nr 15
do ksiggi procedur audytu wewnetrznego

w Gminie Suchy Las
Biuro Audytu Wewngtrznego
Urzedu Gminy Suchy Las

DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania audytowego:

Nr zadania audytowego:

Audytorzy przeprowadzajacy audyt:

\Data przekazania sprawozdania audytowanym:

Data przekazania sprawozdania Wéjtowi Gminy:

Data odpowiedzi na sprawozdanie/ Decyzji
\w sprawie realizacii zalecen:

Data przekazania informaciji o realizacji zalecen:

Informacja o przeprowadzeniu czynnosci

sprawdzajacych i ich termin:

Informacje dotyczace stopnia wdrozenia rekomendacji/zalemcen audytu:

Lp. |Nrzalecenia Status rekomendacji, zalecen* Uwagi**
wdrozona w trakcie realizacji | wycofana

*status rekomendacji i zalecen ustala si¢ na podstawie odpowiedzi audytowanych lub/i czynnosci sprawdzajacych

**np. wskazanie, czy sa jakie$ obszary warte zbadania, ktérymi nie zajmowali si¢ w tym zadaniu audytowym, a powinny zosta¢ zbadane w
ramach systematycznej oceny ryzyka

Przygotowal: Data:

Zatwierdzit; Data:




Biuro Audytu Wewnetrznego
Urzgdu Gminy Suchy las

zalgcznik nr 16

do ksiggi procedur audytu wewnetrznego

w Gminie Suchy Las

AKTA BIEZACE AUDYTU

Temat zadania audytowego:

Nr zadania audytowego:

Nazwa komérki audytowanej

Czas zbierania akt:

Lp.

Zawarto$¢ (nazwa dokumentu)

Numer zalacznika

Strona

Informacja:

Akta biezace obejmujg w szczeg6lnosci:

1) Imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

2) Program zadania audytowego i dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem.

3) Dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego w trakcie
przeprowadzania zadania jak: protokoty narad, materialy do oceny i dowody ustalen audytu oraz

wyjasnienia i oswiadczenia pracownikéw.

4) Sprawozdania i materiaty zwigzane z przygotowaniem sprawozdania.
5) Dokumenty wytworzone Iub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwiazku z wykonywaniem

czynnosci doradczych.

6) Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych.
7) Inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu.




zalacznik nr 17
do ksiegi procedur audytu wewngtrznego

w Gminie Suchy Las

Biuro Audytu Wewnetrznego
Urz¢du Gminy Suchy las

AKTA STALE AUDYTU

Lp.

Wykaz (nazwa dokumentu) Numer zalacznika

Informacja:

Akta stale obejmuja w szczegénosci:

1) Plany audytu wewnetrznego.

2) Sprawozdania z wykonania planuéw audytu.

3) Zakres realizacji planu audytu.

4) Wykaz zadan audytowych w przypadku braku planu audytu.

5) Inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym dokumentacje z
przeprowadzone;j analizy ryzyka lub analizy zasobéw osobowych.




Zalacznik nr 18
do ksi¢gi procedur audytu wewngtrznego
w Gminie Suchy Las

Ankieta - Ocena pracy audytoréw
Prosz¢ o wypehienie ponizszej ankiety poprzez dokonanie odpowiednic skresleri w polu ocena i wypelnienie
kolumny "uwagi i zastrzezenia" w wierszu w ktérym dokonania skreslenia "Tak"

Lp Zagadnienie Ocena Uwagi i zastrzeiZenia
1{ O rozpoczgeiu audytu powiadomiono z odpowiednim
wyprzedzeniem Tak Nie
2|Zakres i cel audytu oraz kryteria oceny ustalefi audytu zostaly
jasno okreslone i podane Tak Nie
3|Czas realizowania czynno$ci audytowych byt z géry okreslony
i podany Tak Nie
4| Audytorzy znali funkcjonowanie audytowanej komorki
organizacyinej Tak Nie
5|Audytorzy informowali (umawiali si¢) o zamiarze
przeprowadzenia czynnosci audvtowych Tak Nie
6| Audytorzy wyjasniali sens zadawanych pytan jesli budzily one
watpliwosci Tak Nie
7[Audytorzy sukcesywnie informowali o postepach audytu Tak Nie
8| Audytorzy brali pod uwage zastrzezenia, obawy i uwagi
audytowanych Tak Nie
9|Dzien i godzina przekazania informacji o wynikach audytu
zostaty uzgodnione. Tak Nie
10(Prace audytoréw nie powodowaly znacznych utrudnies i
zaklécerh w pracy Tak Nie
11{Audytorzy zwrécili wszystkie dokumenty (w uzgodnionym
terminie/po wykorzystaniu) Tak Nie
12(Audyt byt przydatny, wniést warto$é dodang w badanym
obszarze Tak Nie
13| Audytorzy byli profesjonalni, obiektywni i uprzejmi Tak Nie
14|Rekomendacje z audytu oméwiono otwarcie i obiektywnie, a
audytorzy reagowali na uwagi kierownictwa Tak Nie
15|Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wlasciwie
odzwierciedla wezesniej przekazane wyniki audytu Tak Nie

Dodatkowe uwagi i wnioski audytowanych na temat przeprowadzonego audytu:

data, imig i nazwisko audytowanego

Dzigkujemy za wypeknienie ankiety



Biuro Audytu Wewngtrznego
Urzgdu Gminy Suchy Las

Zalacznik nr 19
do ksiegi procedur audytu wewnetrznego
Gminy Suchy Las

Sygnatura: BAW.

NOTATKA Z CZYNNOSCI DORADCZYCH

Temat zadania audytowego:

Nr zadania audytowego:

Rodzaj zadania doradczego:

Podstawa podijecia zadar doradczych

Cel czynnosci doradezych:

Podmiotowy zakres zadania doradczego:

‘Przedmiotowy zakres zadania doradczego:

Streszczenie przebiegu czynnosci/ewentualne
stalenia:

Wynik czynnosci doradczych (w tym wnioski,
opinie dotyczace usprawnienia funkcjonowania
jednostki):

Zataczniki:
Przygotowat: Data:
Zatwierdzit: Data:

Do widomosci:
- Woéjt Gminy
-Ala
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