ZARZADZENIE Nr 132/2016
Wiajta Gminy Slawno
z dnia 15 listopada 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Stawno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 1.
poz. 446 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 274 ust 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) i rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
(Dz. U. z 2015 r., poz. 1480 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,,Procedury Audytu Wewnetrznego™ do stosowania w Urzedzie Gminy Stawno
i gminnych jednostkach organizacyjnych stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wprowadzam ,,Karte audytu wewngtrznego™ do stosowania w Urzedzie Gminy Stawno i gminnych
jednostkach organizacyjnych stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewnetrznemu.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalqcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 132/2016
Wojta Gminy Stawno

z dnia 15 listopada 2016 roku

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO
W GMINIE SLAWNO
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1. WSTEP

Procedury audytu wewngtrznego w Gminie Slawno zwane dalej ,.procedurami”, okreslaja
zasady 1 metodyke audytu wewngtrznego, zapewniajac wilasciwa organizacj¢ samodzielnego
stanowiska audytora wewnetrznego oraz jednolitg praktyke prowadzenia i dokumentowania prac
audytowych. Niniejsze procedury okreslaja ponadto obowiazki i terminy przekazywania przez
Audytora Wewnetrznego uprawnionym jednostkom planéw, sprawozdan i innych informacji
zwigzanych z zakresem dzialania audytu wewngtrznego oraz zasad dokonywania zmian
w procedurach audytu. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych procedurach zastosowanie
majg standardy audytu wewngtrznego.

1. Slowniczek poje¢¢ stosowanych w procedurach audytu wewng¢trznego
Ilekro¢ w procedurach jest mowa o:

1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Stawno;

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stawno;

3) Komdrce/jednostce audytowanej — nalezy przez to komorke organizacyjng w Urzg¢dzie
Gminy badz jednostk¢ organizacyjna podlegla badZ nadzorowana, w ktorych jest
przeprowadzany audyt wewngtrzny;

4) Kierowniku komorki/jednostki  audytowanej badZz pracowniku komoérki/jednostki
audytowanej— nalezy przez to rozumieé¢ wilasciwego kierownika badz pracownika komorki
badZ jednostki podlegltej lub nadzorowanej, wktoérej jest przeprowadzany audyt
wewngtrzny;

5) Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ Audytora Wewnetrznego realizujacego
zadania z zakresu audytu wewngtrznego, posiadajgcego uprawnienia zawodowe do
prowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych;

6) Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatan podejmowanych w ramach
prowadzonego w wyodrebnionym obszarze audytu wewnetrznego;

7) Ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.));

8) Karcie audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ dokument okres$lajacy podstawowe
cele i zakres audytu wewngtrznego oraz prawa i obowigzki audytora wewngtrznego
w Urzgdzie Gminy Stawno.

2. Misja audytu wewnetrznego
Misja audytu wewngtrznego jest profesjonalny i niezalezny audyt na rzecz Urzgdu Gminy
Stawno i w jednostkach organizacyjnych badZ nadzorowanych.

3. Definicja i cele audytu wewngtrznego

Audyt wewnetrzny jest dziafalnoscia niezalezna, obiektywna, zapewniajacq 1 doradcza,
ktorej celem jest przysporzenie wartosci 1 usprawnienie dziatalnosci operacyjnej jednostki. Pomaga
on jednostce w osiaganiu jej celoéw poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejscie do oceny
i doskonalenia skutecznosci proceséw ladu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli.
Ustugi zapewniajace (poswiadczajace) obejmuja obiektywna oceng dowodéw, dokonywang przez
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audytora wewngtrznego w celu dostarczenia niezaleznej opinii oraz wnioskow w odniesieniu do
procesu, systemu lub zagadnienia. Charakter zadania zapewniajacego oraz jego zakres sq ustalane
przez audytora wewnetrznego.

Ustugi doradcze, ze wzgledu na ich charakter, wykonywane sa w odpowiedzi na konkretne
zapotrzebowanie zleceniodawcy. Charakter oraz zakres zadania doradczego jest przedmiotem
umowy ze zleceniodawcg. Podczas $wiadczenia ustug doradczych audytor wewnetrzny jest
zobowigzany do zachowania obiektywizmu i nie przejmowania odpowiedzialnosci kierownictwa.
Definicj¢ audytu wewnetrznego wedlug ustawy o finansach publicznych nalezy postrzegaé poprzez
pryzmat Miedzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego,
opracowanych przez Instytut Audytorow Wewngtrznych, ktére nastgpujgco definiuja audyt
wewnetrzny:

Audyt wewnetrzny jest niezalezng, obiektywng dzialalnoscig o charakterze zapewniajgcym
i doradczym, prowadzong w celu wniesienia do jednostki wartosci dodanej i usprawnienia jej
funkcjonowania. Audyt wewngtrzny wspiera organizacj¢ w osigganiu wytyczonych celéw poprzez
systematyczne i konsekwentne dzialanie, stuzace ocenie i poprawie efektywnoéci zarzadzania
ryzykiem, systemu kontroli oraz procesu zarzgdzania gming.

Niezalezny, profesjonalny i obiektywny audyt wewnetrzny w Gminie Stawno jest dla Wojta
zrodiem informacji o Urzedzie Gminy Stawno i podleglych jednostkach. Dzigki informacjom
uzyskiwanym od audytora wewngtrznego Wojt moze oceni¢ czy wdrozony przez niego system
kontroli zarzadczej spetnia swe zadania.

Audyt wewnetrzny jest zatem narzgdziem zarzadzania, sluzgcym do uzyskania racjonalnego
zapewnienia, Ze:

— cele i zadania postawione przed Gming Stawno sa realizowane,

— istotne ryzyka zostaly zidentyfikowane i ocenione, a istotne informacje o ryzyku sa
identyfikowane i w odpowiednim czasie przekazywane kierownictwu jednostki,

— procedury wynikajgce z przepisow prawa lub przyjete przez Wojta sq wdrazane
i przestrzegane,

— mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli wewngtrznej, sa adekwatne i skuteczne
dla prawidlowego dzialania Urzedu Gminy Stawno i1 jednostek podleglych badz
nadzorowanych.

Celami audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Stawno sa:

— ocena zagrozenia ryzykiem zwigzanym z ladem organizacyjnym, dzialalnoscia operacyjna
oraz systemami informatycznymi w jednostce,

— identyfikacja i analiza ryzyka zwiazanego z dziatalnoscig Urzedu, a w szczegd6lnosci ocena
efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzadcze;,

— wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizméw kontrolnych w badanym systemie,

— dostarczanie Wojtowi, w oparciu o oceng¢ systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego
zapewnienia, ze Urzad Gminy i jednostki podlegle dziataja prawidiowo,

— skladanie sprawozdan z poczynionych ustalefi, oraz tam gdzie jest to wlasciwe,
przedstawienie uwag i wnioskdw dotyczacych poprawy skutecznosci dzialania Urzgdu
i jednostek podlegtych w danym obszarze.

4. Zakres dzialania audytu wewngtrznego
Audyt wewnetrzny obejmuje wszelkie dzialania prowadzone przez Urzad Gminy Stawno,
badZ przez jednostki podlegle, za ktére Urzad jest odpowiedzialny. Audytor wewnetrzny jest
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uprawniony do przeprowadzenia w jednostce audytu finansowego, systemu i gospodarnosci.
Obowigzki audytora wewnetrznego obejmujg badanie i klasyfikowanie zakresu obszaru
podlegajacego audytowi oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do poszerzenia w razie potrzeby
tego obszaru. Dziatania audytu wewngtrznego muszg ocenia¢ zagrozenie ryzykiem w jednostce. Na
podstawie wynikow oceny ryzyka audytor wewngtrzny musi oceni¢ odpowiedzialnosc
i skutecznos¢ srodkéw kontroli w reakcji na ryzyka fadu organizacyjnego, dziatalnosci operacyjnej
i systemow informatycznych jednostki, w zakresie:

wiarygodnosci i rzetelnosci informacji finansowych i operacyjnych,
skutecznosci i efektywnosci dziatan operacyjnych,
ochrony aktywow,

zgodnos$ci z prawem, przepisami i umowami.

Audytor wewnetrzny powinien dokonywaé¢ przegladu dziatan operacyjnych i programow, aby
ustali¢ stopien, w jakim wykonanie jest zgodne z wytyczonymi celami i zadaniami oraz okreslic,
czy dzialania operacyjne i programy zostaly wdrozone i sa wykonywane zgodnie z zamierzeniami.
Dzialania audytu wewngtrznego musza wspiera¢ organizacje w utrzymaniu skutecznej kontroli
poprzez oceng jej skutecznoscei i efektywnosci oraz promowanie cigglego usprawniania.

Audyt wewnetrzny moze by¢ przeprowadzony w postaci:

— badania wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu
poprzez sprawdzanie: przestrzegania zasad rachunkowosci, zgodnosci zapiséw w ksiegach
rachunkowych z dowodami ksiggowymi, zgodnosci sprawozdania finansowego oraz
sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami w ksiggach rachunkowych (audyt
finansowy),

~ oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosei systemow kontroli, zarzadzania ryzykiem
i kierowania jednostka sektora finanséw publicznych (audyt systemu),

— oceny przestrzegania zasad celowosci 1 oszczgdnosci w dokonywaniu wydatkow,

uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych $rodkow oraz
przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciagnigtych zobowigzan (audyt gospodarnosci).

II. ORGANIZACJAAUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE GMINY SLAWNO

1. Struktura organizacyjna audytu wewngtrznego
Audytor wewngtrzny realizujacy zadania na podstawie zawartej umowy cywilno - prawnej podlega
bezposrednio Wéjtowi, ktory zapewnia mu organizacyjng odrebnosc.

2. Planowanie audytu wewngtrznego przez audytora wewnegtrznego

Audytor wewnetrzny planuje dziatania w taki sposob, aby efektywnie wykorzystywaé¢ umiejetnosci
i czas pracy oraz materialy potrzebne do wykonania zadania audytowego. Dzialania audytu
powinny zapewni¢ przysporzenie jednostce wartosci dodanej. Planowanie pracy opiera si¢ na
ocenie wystapienia potencjalnych zagrozen w obszarach poddawanych audytowi, wedlug kryterium
istotnosci ryzyka. Plan dzialania audytu wewnetrznego musi bazowaé na udokumentowanej ocenie
ryzyka. Dziatanie audytu wewnetrznego musi ocenia¢ skuteczno$¢ 1 przyczyniaé sie do
usprawnienia proceséw zarzadzania ryzykiem.

Audytor wewngetrzny informuje Wojta o planach dzialania audytu wewnetrznego i zasobach
niezbgdnych do ich wykonania, a takze o znaczacych zmianach w realizowanym planie oraz
skutkach ograniczen w zasobach.



Audytor ustala prace w taki sposoéb, aby:

— zadania audytowe pomogly realizowa¢ cele i zadania jednostki zatwierdzone przez
kierownika jednostki,

— ustalenia audytu byly sprawnie i efektywnie wykorzystywane,

— czynnosci audytowe byly wykonywane zgodnie z wymogami przyjetej procedury,
migdzynarodowymi standardami audytu oraz standardami audytu wewngtrznego w
jednostkach sektora finanséw publicznych.

Audytor wewnetrzny sporzadza strategiczne plany audytu i plany roczne, ktére powinny byé
zgodne z celami Gminy Stawno, a takze wymogami ustawy o finansach publicznych oraz
rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu
wewngtrznego.

3. Zarzadzanie i rozwéj zawodowy
Audytor powinien zapewni¢ realizacj¢ zadan audytowych z biegloécia i odpowiednig starannoscia
zawodowa.
Audytor opracowuje plan audytu wewngtrznego, w taki sposéb aby uwzgledni¢ zasoby czasowe,
ktérymi dysponuje zgodnie z zawarta umowa cywilno - prawna.

4. Obowigzki, zadania oraz prawa audytora wewngtrznego
4.1. Obowigzki audytora wewngtrznego:

1) audytor wewngtrzny przestrzega podstawowych zasad wynikajacych ze standardéw audytu
wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych;

2) w trakcie przeprowadzania czynnosci audytowych obowiazkiem audytora jest rzetelne,
obiektywne i niezalezne:

a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,

b) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien,

c) przedstawienie uwag i wniosk6w w sprawie usunigcia oraz wprowadzenia
usprawnien audytowanej dzialalnosci;

3) dziatanie audytu wewnetrznego musi ocenia¢ zagrozenie ryzykiem zwigzane z ladem
organizacyjnym, dziatalnodcia operacyjng oraz systemami informatycznymi w jednostce,
biorac pod uwage:

a) wiarygodnos¢ i rzetelno$¢ informacji finansowych i operacyjnych,
b) skuteczno$é i efektywnos¢ dziatan operacyjnych, ochrong aktywow,
¢) zgodnos$¢ z prawem, przepisami i umowami.

4.2. Zadania audytora wewngtrznego
1) audytor wewnetrzny dokonuje przegladu dzialan operacyjnych i programoéw, aby ustali¢
stopien, w jakim wykonanie jest zgodne z wytyczonymi celami i zadaniami oraz okre§la,
czy dzialania operacyjne i programy zostaly wdrozone i sg wykonywane zgodnie z
zamierzeniami;
2) audytor wewngtrzny prowadzac audyt wewnetrzny:
a) bada wiarygodnos¢ sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu (planu finansowego),
b) dokonuje oceny adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci systemow kontroli
zarzadczej, w tym przestrzegania procedur zarzadzania ryzykiem,
¢) dokonuje oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczgdnosci w dokonywaniu
wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych
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srodkéw oraz przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciagania zobowiazan;

3) audytor wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytéw finansowych,
systemowych, dziatalnosci, zarzadzania, gospodarno$ci, wydajnosci, efektywnosci i innych;

4) audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
wewngtrznemu,

5) audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem, procesy
kontroli wewnetrzne] i zarzadcze] w jednostce, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi
wspomaga Wojta we wlasciwej organizacji i realizacji tych proceséw.;

6) audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przest¢pstw, ale powinien
posiada¢ wiedzg pozwalajaca mu zidentyfikowaé znamiona przestgpstwa;

7) audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspotpracuje z audytorami
zewnetrznymi, w tym w szczegolnosci z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli.

4.3. Prawa audytora wewnetrznego

1) audytor wewnetrzny prowadzac audyt wewnetrzny ma prawo wgladu do wszelkich
informacji, danych, dokumentéw i innych materialow zwiazanych z funkcjonowaniem
jednostki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, jak réwniez do
wykonania z nich kopii, odpiséw wyciagdéw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem
przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;

2) audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo dostgpu, z zachowaniem przepiséw o
ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych Zrédet
informacji potrzebnych do przeprowadzania audytu wewngtrznego i zwiazanych z
funkcjonowaniem jednostki, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewngtrzny;

3) audytor ma zagwarantowane prawo dostgpu do obiektdéw 1 pomieszczen jednostki, w
zakresie niezbednym do prowadzenia audytu wewngtrznego;

4) audytor wewngtrzny ma prawo uzyskiwa¢ od pracownikow Urzedu badz kierownikow
jednostek informacje oraz wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego
przeprowadzania audytu wewngtrznego;

5) pracownicy audytowanej komorki/jednostki sg obowigzani, na Zadanie audytora
wewnetrznego, udzielaé mu informacji i wyjasnien, a takze potwierdzaé kopie, odpisy,
wyciagi, zestawienia lub wydruki, Udzielone ustne informacje i wyjasnienia powinny by¢
utrwalone na pi$mie oraz podpisane przez osobg, ktora ich udzielila lub je zlozyla i przez
audytora wewng¢trznego albo przez samego audytora wewnetrznego.

III. PLANOWANIE AUDYTU

Audytor wewngtrzny na zagwarantowang niezalezno$¢ w zakresie planowania. Audytor
wewngtrzny przygotowujac plany: roczny, strategiczny i zadania audytowego, przeprowadza
analize ryzyka. W procesie planowania uwzgledniane sg priorytety Wojta (kierownictwa) oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych.

1. Analiza ryzyka
Analiza ryzyka powinna by¢ obecna na kazdym etapie pracy audytora wewnetrznego.
Przeprowadzenie udokumentowanej analizy ryzyka powinno poprzedza¢ sporzadzenie rocznego
planu audytu wewngtrznego.
Standardy audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych definiujg ryzyko jako
mozliwos¢ wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub braku dzialania, ktorego skutkiem moze
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by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki, lub ktére przeszkodzi w osiagnigciu
wyznaczonych jej celéw i zadan. Ryzyko jest mierzone wplywem (sila oddziatywania) oraz
prawdopodobienstwem jego wystapienia.

Ryzyko jest konsekwencja wystgpowania niepewnosci, co do ksztaltowania sie przysziosei.

Z niepewnoscia zwigzane sg zaroOwno szanse jak i zagrozenia.

Szanse to zdarzenia lub dziatania, ktérych skutkiem moze by¢ osiagniecie lepszych niz zakladano
rezultatow.

Zagrozenia to zdarzenia lub dziatania, ktérych skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku lub wizerunku
danej jednostki, lub ktére przeszkadzaja w osiagnigciu wyznaczonych celdéw i zadan.

Zdarzenia moga przynieé¢ niepozadane skutki dla jednostki i ponoszacego za nig odpowiedzialnosé
kierownika, np. zwrot érodkéw finansowych do budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, negatywny raport audytora zewngtrznego czy wreszcie obraz jednostki w oczach
opinii publiczne;.

Uwzgledniajac powyzsze definicje ryzyko mozna okresli¢ jako prawdopodobienstwo wystapienia
zagrozen, ktérych skutki dla organizacji sa istotne.

Audytor wewngtrzny w celu przygotowania planu audytu dokonuje udokumentowanej analizy
obszar6w ryzyka biorac pod uwagg w szczegdlnoscei:

1) cele i zadania Gminy oraz jednostek podleglych,

2) istotne ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i zadan jednostki, w ktérej prowadzony jest
audyt wewnetrzny,

3) istniejace w jednostce, w ktdrej prowadzony jest audyt, systemy kontroli i zarzadzania,

4) przepisy prawne dotyczace dziatalno$ci Gminy,

5) =zmiany organizacyjne i prawne,

6) zlozono$¢ prowadzonej przez jednostke dzialalnosci, skomplikowanie lub zmiennosé
wykonywanej dziatalnosci,

7) liczbg rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

8) liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow Urze¢du i jednostek podlegtych,

9) wielko$¢ majatku, sytuacje finansowg Gminy,

10) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

11) zaufanie do kierownictwa,

12) uwagi pracownikéw Urzgdu i jednostek podleglych,

13) mozliwos¢ dysponowania przez Gming $rodkami pochodzacymi ze Zrodel zagranicznych,
nie podlegajacych zwrotowi, ze szczegélnym uwzglednieniem wymogoéw instytucji
implikujgcych $rodki,

14) dziatania Urzedu, ktdre mogg mie¢ wplyw na opini¢ publiczna,

15) komputeryzacje — jakos¢ i bezpieczenstwo systemow informatycznych,

16) akceptacje ustaleni audytu i jakos¢ podejmowanych dziatarn naprawczych,

17) wyniki wczesniej dokonanej oceny adekwatnodei, efektywnosci i skutecznosei systemow
kontroli w tym kontroli finansowej i zarzadczej,

18) terminy i wyniki wczesniej przeprowadzonych audytow i kontroli,

19) uwagi kierownictwa jednostki, w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny.

W procesie analizy ryzyka mozna wyréznié trzy etapy:

— identyfikacja ryzyka,

— pomiar ryzyka

— hierarchizacja ryzyka



Identyfikacja ryzyka
Kluczowym etapem w procesie analizy ryzyka jest identyfikacja obszarow i czynnikdw ryzyka.
Konsekwencja zdefiniowania ryzyka przez pryzmat prawdopodobienstwa jest moznosé
bezposredniej identyfikacji ryzyka. W procesie identyfikacji ryzyka identyfikuje si¢ zatem
zagrozenia oraz obszary i czynniki ryzyka.
Obszary ryzyka to procesy lub problemy, w ktérych moga wystapi¢ istotne zagrozenia.
Czynniki ryzyka to zdarzenia, dzialania, zaniechania, ktére zwigkszajq prawdopodobienstwo
wystepowania zagrozen (zmaterializowania si¢ ryzyka) lub wplywajq na zwigkszenie potencjalnej
straty w przypadku wystapienia zagrozen.
Audytor wewnetrzny identyfikuje wedle wlasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli procesy,
zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu.
W Gminie Stawno do identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ w szczegdélnodci nastgpujace
informacje:

— cele i zadania Urzedu i jednostek podleglych

— przepisy prawne dotyczace dziatania Urzgdu (ewentualne zmiany w tych przepisach) badz

jednostek podlegltych

— strukture organizacyjna,

— wyniki wezesniej przeprowadzonych kontroli lub audytéw,

— wyniki rozmoéw, jakie audytor przeprowadzil z kierownictwem, kierownikami jednostek

organizacyjnych i pracownikami.

Kategorie ryzyka w Urzgdzie Gminy Stawno:

Kategorie ryzyka Podkategorie ryzyvka

Istotnoéé - Wartos¢ i liczba operacji finansowych

1 Rodzaje operacji (typowe/nietypowe)

Dysponowanie srodkami ze Zrodet zagranicznych

Sprawozdawczo$¢
‘“Ewiden;:-ja
| Jakos$¢ zarzadzania | Organizacja 7 .
Kadry
Lokalizacja, sprzet
: Zarzadzanie ryzykiem
‘Planowanie
Rant_m_la_za_rzqdcza ;i’rz;:pisy _
| Procedury
i Kontrola wewngtrzna
| Zawierane umowy

| Dzialalno$¢ prawodawcza/decyzyjnaﬁ

Czynniki zewngtrzne ’ Wspolpraca z innymi jednostkami

Czynniki polityczne .
. Znaczenie dla opinii publicznej
| Czynniki ekonomiczne

| Wymagania UE



Dzialalnos¢ operacyjna Wiedza
Jakoéé
Ztozonosé ‘

| Przeplyw informacji

2. Pomiar ryzyka
Przeprowadzajac pomiar ryzyka audytor kwalifikuje poziom ryzyka dla poszczegdlnych obszarow
ryzyka. Do pomiaru ryzyka w Gminie Slawno wykorzystuje si¢ technike matryc wazonych ryzyka.
Procedura pomiaru ryzyka jest nastgpujaca:

— okreslenie wag, czyli znaczenia poszczegdlnych kategorii ryzyka dla dzialalnosci Gminy. Wagi
okresla si¢ tak, aby ich suma byla réwna jeden;

— przyznanie punktéw dla poszczegélnych kategorii ryzyka. Punkty dla poszczegolnych kryteriow
przyznawane sg przez audytora na podstawie profesjonalnego osadu. Przyjeto pigciostopniowa
skalg oceny kryteriow ryzyka. Punkty dla poszczegélnych kryteribw przyznawane sg na
podstawie zidentyfikowanych podkategorii ryzyka (w przypadku zidentyfikowania pieciu
istotnych czynnikoéw ryzyka przyznaje si¢ oceng¢ 5) oraz profesjonalnego osadu audytora w
oparciu o informacje zawarte w analizowanych dokumentach. Kazda ocena w danej kategorii
ryzyka moze zosta¢ skorygowana, ze wzgledu na istotnos¢ zidentyfikowanego czynnika ryzyka.
Ponadto nalezy stosowaé korekte w przypadku braku czynnikéw ryzyka w danej kategorii (tzw.
korekta techniczna) w celu uniknigcia blednego réwnania (zawierajgcego iloczyn z czynnikiem
0);

— okreslenie ryzyka przypisanego poszczegélnym obiektom ryzyka za pomoca nastgpujgcego
WZOru:

Ryzyko (1) =[(waga istotno$¢ x ilo$¢ punktéw) + (waga jakos¢ zarzagdzania x ilosé punktow) +
(waga kontrola zarzadeza x ilo$¢ punktow) + ( waga czynniki zewnetrzne x ilos¢ punktow) +
(waga dzialalnos¢ operacyjna x ilo$¢ punktéw)] / 5;

— dokonanie korekty poziomu ryzyka okreslanego w poprzednim punkcie o czynniki "Priorytet
kierownictwa" (maksymalnie 30%) i "Data poprzedniego audytu" (maksymalnie 30%):

Ryzyko (okreslenie ostatecznego poziomu ryzyka) = Ryzyko (1) + liczba punktéw wynikajgca z
"Priorytetu kierownictwa" + liczba punktéw wynikajaca z "Daty poprzedniego audytu".

3. Hierarchizacja ryzyka
W etapie hierarchizacji ryzyka, obszary ryzyka zostaja uszeregowane pod wzglegdem poziomu
ryzyka jakim sg obarczone, a w konsekwencji ustalona zostaje kolejnosé¢ przeprowadzania zadan
audytowych. Przyjeto, ze:
— koncowa ocena ryzyka 100% — 75% - oznacza "ryzyko wysokie";
— koncowa ocena ryzyka 74% - 50% - oznacza "ryzyko $rednie";
— koncowa ocena ryzyka 49% - 1% - oznacza "ryzyko niskie".

4. Roczny plan andytu
W Gminie Stawno audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach audyt wewngtrzny moze by¢ przeprowadzony poza
planem audytu. Roczny plan audytu sporzgdza audytor wewnetrzny w porozumieniu z Wéjtem.
Plan przedstawia og6lny opis tego, co audytor zamierza dokonaé w ciggu roku. Zadania audytowe
dobiera si¢ oparciu o ocen¢ ryzyka oraz uwzgledniajac preferencje Wojta i pozostatych czlonkéw
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Kierownictwa.

Przygotowujac plan audytu nalezy ustali¢ kolejnos¢ poddania obszarow ryzyka audytowi
wewnetrznemu, biorac pod uwage glownie wyniki analizy obszaréw ryzyka oraz czynniki
organizacyjne, w tym w szczegdlnosci:

— czas niezbedny do przeprowadzenia zadan audytowych,

— dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,

—  rezerwg czasowa na przeprowadzone dziatania.

Audytor wewngtrzny przygotowujac plan audytu, okresla rowniez obszary ryzyka, ktdre powinny
zostac objete audytem wewnetrznym w latach nastgpnych.
Plan audytu powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

— wyniki analizy ryzyka — okreslenie obszaréw dzialalnosci jednostki zidentyfikowane przez

audytora wewng¢trznego z okresleniem szacunkowego poziomu ryzyka w danym obszarze,

— planowane zadania zapewniajace,

— planowane czynnos$ci doradcze,

— planowane czynnosci sprawdzajace,

— planowany czas realizacji audytu wewngtrznego,

— planowane obszary, ktére powinny zosta¢ obje¢te audytem wewngtrznym w kolejnych latach.
Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki. W przypadku prowadzenia
audytu wewnetrznego w jednostkach podleglych lub nadzorowanych, audytor wewngtrzny
sporzadza jeden plan audytu.

Zgodnie z przepisami audytor wewngtrzny przedstawia Wojtowi:

— do konca stycznia kazdego roku sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

— do konca roku — plan audytu na rok nastgpny.

Przygotowanie planu rocznego powinno si¢ opierac na analizie ryzyka w perspektywie wieloletniej,
ktdérej) wyniki powinny by¢ modyfikowane w efekcie kolejnych audytow.

Kierownicy jednostek organizacyjnych. pracownicy oraz czlonkowie kierownictwa Urzedu
udzielajg audytorowi wewnetrznemu wszelkich informacji i udostepniaja dokumenty niezbedne do
przygotowania planu audytu wewnetrznego.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny stwierdzi, Zze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia w formie
pisemnej z kierownikiem jednostki, w ktorej jest zatrudniony, zakres realizacji planu audytu.
O uzgodnionym zakresie realizacji planu audytu audytor wewngtrzny informuje kierownikow
jednostek, w ktorych przeprowadza audyt wewngtrzny.

W uzasadnionych przypadkach, w szczego6lnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez
zmiany oceny ryzyka, audytor wewngtrzny moze przeprowadzié¢ audyt wewngtrzny poza planem
audytu, w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki, w ktorej realizuje ustuge.

Jezeli przeprowadzenie audytu wewnegtrznego poza planem stwarza zagrozenie dla jego realizacji,
audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na pismie kierownika jednostki, w ktorej realizuje zlecenie.

S. Strategiczny plan audytu

Plan dlugoterminowy nakre§la zasadnicze cele i obszary pracy audytora wewngtrznego
w perspektywie dlugoterminowe;j.

Audytor wewngtrzny przygotowuje strategiczny plan audytu na okres obejmujacy trzy lata.
Strategiczny plan audytu podlega corocznemu przegladowi oraz aktualizacji, ktorej dokonuje
audytor wewnetrzny,
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IV. ZADANIE AUDYTOWE

Zadanie audytowe przeprowadza audytor wewngtrzny. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Wojta Gminy oraz dowdd osobisty.
Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego powinno zawierac:

— imig 1 nazwisko audytora wewngtrznego,

— nazwy komoérek audytowych lub nazwe jednostki, w ktdrej bedzie przeprowadzany audyt

wewngtrzny,
— informacje, czy przeprowadzenie audytu wynika z planu audytu,
— termin waznosci upowaznienia, podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska kierownika
jednostki, w ktorej realizuje ushuge audytor wewnetrzny.

W przypadku zadan wymagajacych specjalnych kwalifikacji, audytor wewngtrzny moze,
w uzgodnieniu z Wojtem, powotaé rzeczoznawcg.
Wniosek o powolanie rzeczoznawcy przygotowuje audytor wewnetrzny i przedklada do
zatwierdzenia Wojtowi. Audytor wewngtrzny moze zwrocié si¢ do kierownika jednostki
z wnioskiem o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym na kazdym etapie
zadania.
Na sposob wykonania oraz dokumentowania przebiegu i wynikow audytu moze mieé¢ wplyw
charakter przeprowadzonego zadania audytowego:

— zadanie zapewniajace,

— czynnosci doradcze,

— audyt wewngtrzny zlecony.
Zadanie zapewniajace to zespél dzialan podejmowanych przez audytora wewngtrznego w celu
dostarczenia kierownikowi jednostki niezaleznej 1 obiektywnej oceny.
Czynno$ci doradcze to dzialania podejmowane przez audytora, ktorych charakter i zakres jest
uzgadniany z kierownikiem jednostki, w ktérej jest zatrudniony, ktérych celem jest usprawnianie
funkcjonowania jednostki z zastrzezeniem, ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie zadan
lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.
Audyt wewnetrzny zlecony to zespdt dziatan podejmowanych przez audytora na zlecenie Ministra
Finanséw, Najwyzsza Izb¢ Kontroli itp.
Przeprowadzenie kazdego zadania audytowego mozna podzieli¢ na nastgpujace etapy:
1) wstepny przeglad — dokonywany w celu zapoznania si¢ z og6lna organizacja, dzialaniem

i mechanizmami kontroli wystgpujacymi w badanym obszarze;
2) przygotowanie programu zadania audytowego;
3) czynnosci audytowe w tym:

— narada otwierajaca,

— wstgpna ocena systemu kontroli wewnetrzne;j,

— testowanie,

— stwierdzanie stanu istniejacego,

— narada zamykajaca;
4) sprawozdanie z przeprowadzonego audytu wewngtrznego;
5) czynnosci sprawdzajgce.

1. Techniki badania
Przeprowadzajac zadanie audytowe, audytor wewngtrzny moze stosowaé rozne techniki. Opisane
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ponizej techniki i narzedzia stosowane sa przez audytora wewnetrznego na etapie planowania
zadania audytowego, jak rowniez w trakcie czynnosci audytorskich (na miejscu). Audytor
wewngetrzny stosuje tylko te techniki, ktére sa potrzebne do realizacji konkretnego programu lub
dzialalnosci stanowigcej przedmiot badania. Nalezy dazy¢ do opracowania nowych i bardziej
efektywnych technik. Przy dokonywaniu wyboru najlepszej metody badania danej konkretnej
dzialalno$ci, audytor stosuje takie techniki, ktore doprowadza do pozadanego wyniku
uwzgledniajac zwigzane z tym koszty.

1.1. Testy przegladowe (walk-through)

Test ten oznacza wstepne badanie systemu, ktére pozwala audytorowi potwierdzi¢, ze dobrze
rozumie zasady jego funkcjonowania. Testy te prowadzone sg w pierwszej kolejnosci, gdyz
pozwalajg audytorowi zrozumie¢ system i zidentyfikowaé¢ kontrole, ktore w nastgpnej kolejnosei
beda testowane przy pomocy testow zgodnosci.

Audytor przygotowujac si¢ do testu przegladowego zapoznaje si¢ z opisem (diagramem)
audytowanego systemu, a jesli takiego dokumentu brak, wykonuje go sam. Zrozumienie systemu
mozliwe jest dzigki kombinacji obserwacji, wywiaddéw z pracownikami oraz badaniu dokumentow.
Audytor musi braé¢ pod uwage koniecznos¢ prowadzenia testow, ktore wykaza, czy system
w rzeczywistosci funkcjonuje tak, jak jest to opisane w dokumentach jednostki.

Podstawowym celem testow przegladowych jest znalezienie dowodow potwierdzajacych istnienie
kontroli. Celem tej procedury jest obserwacja funkcjonowania systemu na poszczegdlnych etapach,
aby potwierdzi¢, ze kontrole na kazdym etapie funkcjonujg prawidlowo.

1.2. Diagram
Diagram (flowchart) jest jedng z podstawowych technik stosowanych w audycie wewnetrznym.

Moze by¢ wykonany zaréwno w komorce audytowanej, jak i przez audytora. Audytor moze
wykorzysta¢ diagram wykonany przez komorke audytowana, ale jego obowiazkiem jest
zweryfikowanie czy diagram jest poprawny, kompletny i aktualny.

Jesli w komoérce audytowanej nie ma diagramu ilustrujacego obowiazujace procedury, audytor
wykonuje go samodzielnie. Diagramy wykonywane sg w poczatkowych fazach audytu, na ogét na
etapie wstgpnego przegladu. W analizie ryzyka diagramy sa wykorzystywane do oceny systemu
kontroli wewngtrznej i zarzadczej oraz do identyfikacji i ilustracji tych kontroli.

1.3. Testy zgodnosci

Testy zgodnosci majg na celu uzyskanie dowodéw badania dotyczacych skutecznosci dzialania
procedur kontrolnych (testy kontroli) oraz procedur operacyjnych (testy zgodnosci procedur
operacyjnych). W przypadku testéw kontroli sprawdza sie:

- koncepcje systemow kontroli wewngtrznej i zarzadczej, tj. czy sa one tak zaprojektowane, by
zapobiegaly lub wykrywaly i korygowaly istotne nieprawidtowosci,

- dzialanie kontroli wewnetrznej i zarzadczej w ciggu okresu.

W przypadku testow zgodnos$ci procedur operacyjnych weryfikuje si¢ zgodno$ci dzialania
sprawdzanej procedury z przepisami prawa i przyjetymi wytycznymi, a takze ich skutecznosci.

1.4. Testy wiarygodnosci

Testy wiarygodnosci sa to testy przeprowadzane w celu uzyskania dowodéw badania
stwierdzajacych wykrycie istotnych nieprawidlowosci finansowych lub merytorycznych.

1.5. Procedury uzyskiwania dowodéw badania

— obserwacja polega na przygladaniu si¢ czynnoscig lub zadaniom wykonywanym przez
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innych, na przyklad audytor wewngtrzny obserwuje prowadzony przez pracownikow
Jjednostki spis z natury lub procedury nie pozostawiajace Sciezki rewizyjne;j;

— inspekcja polega na zbadaniu zapisow, dokumentéow lub aktywéw trwalych. Stopien
wiarygodnosci dowodéw badania uzyskanych drogg inspekcji zapiséw i dokumentow,
zalezy od ich rodzaju, Zrédel oraz skutecznoséci kontroli wewnetrznych nad ich
przetwarzaniem. Inspekcja skladnikow aktywoéw frwalych dostarcza wiarygodnych
dowodéw badania, co do istnienia, ale niekoniecznie prawa ich wlasnosci, czy wartosci;

— zapytania polegaja na zasigganiu informacji u poinformowanych o0s6b pracujacych
w jednostce lub Zrédet zewnetrznych wobec jednostki. Zapytania mogg przyjmowac
roznorodne formy, od pisemnego formalnego zapytania skierowanego do stron trzecich, po
nieformalne zasiegnigcie ustnych informacji u osob pracujacych w danej jednostce.
W wyniku zapytan audytor wewnetrzny moze uzyskaé informacje, ktérych wczesniej nie
posiadat lub dowody badania o charakterze potwierdzajacym;

— potwierdzenie polega na uzyskaniu odpowiedzi na zapytanie majgce na celu potwierdzenie
prawidlowosci informacji zawartych w dokumentacji ksiggowej. Na przyklad, audytor
wewngtrzny stara si¢ zazwyczaj potwierdzi¢ naleznos¢ w drodze bezposredniego kontaktu
z dhuznikiem;

— przeliczenie polega na sprawdzeniu arytmetycznej poprawnosci dokumentow zrodifowych
i zapisow ksiggowych lub przeprowadzenie niezaleznych obliczen;

— procedury analityczne polegaja na analizie znaczacych wskaznikéw i trendéw, lacznie
z badaniem wykrytych wahafi wartodci i zaleznosci, ktore sg niespdjne z innymi
informacjami lub rdznia si¢ od przewidywanych wielkosci;

— badania wyrywkowe pozwalaja na ograniczenie czasu audytu i na podjgcie z wystarczajaca
pewnoscig decyzji, co do poprawnosci badanego obszaru. Podczas badan wyrywkowych
wykorzystuje si¢ wybdr celowy, jak i losowy (tzw. probkowanie audytowe). Wybor celowy
probki polega na okreéleniu przez audytora, na podstawie zawodowego do$wiadczenia
i dotychczasowych wynikow audytu, kryteriow wyboru jednostek do badania.

Takimi kryteriami mogg byé¢:

— zwigkszone ryzyko bledu zawarte w badanych elementach,

— bezwzgledne lub wzgledne znaczenie elementu,

— przypadki nietypowe przy operacjach typowych.

Badania oparte na wyborze celowym charakteryzuja jedynie elementy, a wigc probke.

Brak jest podstaw do rozciggnigcia rezultatéw badania na pozostale, nie poddane badaniu elementy
zbiorowosci.

Wybér celowy jest na ogdl uzupeliany probkami audytowymi. A zatem po wyborze elementow
poddanych badaniu pelnemu (wybér celowy), z pozostalych losuje si¢ probke (probkowanie
audytowe).

1.6 Probkowanie audytowe (audit sampling)

Probkowanie audytowe jest metoda badania polegajacg na zastosowaniu procedur audytowych do
mniej niz 100% populacji, w taki sposéb, aby umozliwi¢ uzyskanie i oszacowanie dowodow
charakteryzujacych wybrane pozycje, co pozwoli sformulowaé lub pomoze w sformutowaniu
wnioskow, dotyczacych calej populacji. Probkowanie audytowe polega na:

— ustalaniu niezb¢dnej wielkosci probki,

— swylosowaniu probki,



— zbadaniu elementoéw tworzacych probke,
— uogolnieniu (ekstrapolacji) wynikéw uzyskanych w probee na calq populacjg.

2. Wstepny przeglad
Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dzialalnosci bez ich
szczegOtowej weryfikacji. Do glownych celow wstgpnego przegladu naleza:
— zrozumienie badanej dziatalnosci,
— wyodrgbnienie istotnych obiektow audytu, wspomagajacych w szczegdlnosci uwagi
w trakcie zadania audytowego,
— zidentyfikowanie istniejacych mechanizmoéw kontroli,
— uzyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego,
— ustalenie czy konieczne jest przeprowadzenie zadania audytowego w danym obszarze
ryzyka.
Wstepny przeglad pozwala zaplanowaé i przeprowadzi¢ zadanie audytowe w sposob efektywny.
Do podstawowych technik wykorzystywanych w czasie przegladu wstgpnego naleza:
— rozmowy z pracownikami komérki audytowanej,
— rozmowy z osobami, na ktore audytowana dzialalnos¢ wywiera wplyw,
np. z uzytkownikami wynikéw generowanych przez audytowang dziatalnos¢,
— obserwacja, oglgdziny,
— analiza sprawozdan i innych dokumentéw przeprowadzonych dla kierownictwa komorki
audytowanej,
— procedury analityczne,
— schematy, wykresy,
— testy przegladowe (walk-through),
— kwestionariusze kontroli.
Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora podstawe do opisania procesu, ktéry ma
by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego.
Poprzez proces nalezy rozumie¢ pewien logicznie uporzadkowany ciag czynnosci, dziatan decyzji i
uzgodnien, ktorych efektem jest powstanie pewnej wartosci dodanej w postaci dajgcej okresli¢
zmiany w $rodowisku zewnetrznym i ktéra mozna okresli¢ efektem pracy jednej lub kilku komorek
organizacyjnych jednostki. Dokumentacja w postaci opisowej lub analizy graficznej procesu moze
ulec dalszym modyfikacjom na etapie oceny systemu kontroli wewngtrznej i zarzadczej.

3. Program zadania audytowego
Program zadania audytowego opracowany jest przez audytora wewngtrznego. Stanowi plan pracy
do wykonania w toku danego zadania. W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny moze
w trakcie przeprowadzenia zadania zapewniajacego dokona¢ udokumentowanych zmian w jego
programie.
Audytor wewnetrzny opracowuje program zadania audytowego uwzgledniajac — w obszarze
objetym zadaniem — w szczegoélnosei:

— cele i zadania jednostki,

|

istotne ryzyka,

|

systemy zarzgdzania ryzykiem i kontroli,
—  mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien systemow zarzadzania i kontroli,

datg rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania
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W programie zadania zapewniajacego okresla si¢ w szezegdlnoscei:
— oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem jego tematu,
— cel zadania audytowego,
— podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,
istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,

— sposob przeprowadzenia zadania.
Spos6b wykonania i dokumentowania czynnosci doradczych oraz forma i zawarto$é sprawozdania
z ich wykonania powinny by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez
audytora wewngtrznego.

4. Przeprowadzenie zadania audytowego

Przed rozpoczgciem audytu wewngtrznego w koméree organizacyjnej, audytor wewnetrzny
zawiadamia przelozonego tej komérki o przedmiocie i czasie trwania audytu wewnetrznego.
Przelozony komorki audytowanej zapewnia audytorowi wewngtrznemu warunki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia audytu wewngtrznego, przedstawiajac zgdane dokumenty oraz ulatwia
terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow tej komarki.

Na zadanie audytora wewnetrznego — przed rozpoczegciem zadania zapewniajacego — przelozony
audytowanej komorki przekazuje dokumenty i udziela informacji w zakresie zwigzanym z audytem.
Pracownicy audytowanej komoérki majg prawo zlozyé oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania
zapewniajacego. Audytor wewngtrzny wlacza te oswiadczenia do akt biezacych.

4.1. Narada otwierajaca

Realizacj¢ zadania audytowego poprzedza narada otwierajgca, przeprowadzona przez audytora
wewnetrznego z udzialem pracownikéw uczestniczacych w zadaniu audytowym oraz przetozonego
komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, lub z udzialem wyznaczonego przez
niego pracownika. W naradzie otwierajgcej moga uczestniczy¢ takze osoby sprawujgce nadzor nad
dziatalnoscia komorki audytowanej, wskazani przez przelozonego tej komorki pracownicy w niej
zatrudnieni.

Podczas narady otwierajace] audytor wewngtrzny przedstawia, cel tematyke i1 zalozenia
organizacyjne zadania audytowego zapewniajacego.

Przelozony komérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, przedstawia informacje
dotyczace jej funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewngtrznym sposoby unikania zaklocen
jej pracy w trakcie przeprowadzania zadania audytowego zapewniajacego.

Do spraw, ktére nalezy oméwié w trakcie narady naleza nastgpujace kwestie:

— tematyka i cele — przeglad podstawowego zakresu i celéw zaplanowanych dla danego
zadania audytowego. Zarysowanie ogoélnego planu pracy audytu. Podkreslenie, ze celem
audytu jest wspomozenie kierownictwa poprzez dostarczenie analiz, ocen, zalecen oraz
informacji dotyczacych badanych dziatan;

— zalozenia organizacyjne — wyjasnienie, w jaki sposob postgpowa¢ si¢ bgdzie z ustaleniami
audytu, np. rozwigzanie spraw zwigzanych z drobnymi ustaleniami, omawianie wszystkich
ustalenn na biezgco, aby umozliwi¢ kierownictwu komoérki audytowanej podjecie dziatan
naprawczych, narada zamykajaca po zakonczeniu czynnosci audytorskich (na miejscu) oraz
zasady dystrybucji sprawozdania z przeprowadzonego audytu. Oméwienie aktualnego stanu
poprzednich ustalen audytu;

— postepy audytu — doprowadzenie do porozumienia z kierownictwem komorki poddawane)
audytowi, na temat biezacego informowania jej pracownikéw o postgpach i ustaleniach
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audytu. Ustalenie czgstotliwosci przekazywania informacji o postgpach audytu oraz szczebli
kierowniczych, do ktoérych beda kierowane te informacje;

— wkiad ze strony przelozonego komorki audytowanej — zwrdcenie si¢ z prosba o wskazanie
probleméw, w rozwigzaniu ktérych audytor moze okaza¢ si¢ pomocny (nalezy starannie
rozwazy¢ wszelkie sugestie i zyczenia, aby upewnic sig, czy rzeczywiscie zachodzi potrzeba
skierowania uwagi audytora na te problemy). Nie nalezy angazowac si¢ w dziatalnos$¢
operacyjna jednostki;

— wspolpraca administracyjna — informacje na temat godzin pracy, dostgpu do akt, miejsca do
pracy dla audytora, wymogoéw dochowania termindéw przez pracownikow komorki poddanej
audytowi. Uzyskanie innych informacji, ktéore moga by¢ pomocne do ustalenia
harmonogramu dzialan audytu, tak aby dopasowac¢ je do trybu pracy badanej komorki i aby
jak najmniej zaklocac jej prace:

— przedstawienie si¢ i wizytacja — zorganizowanie spotkania z pozostalymi pracownikami, z
ktorymi audytor bedzie si¢ komunikowal w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.

Zorganizowanie wizytacji, obejscia pomieszczen dla zaznajomienia si¢ z fizycznym $rodowiskiem
pracy. Efektywna komunikacja na poczatku audytu moze istotnie wplyna¢ na atmosferg, w ktorej
prowadzony jest caly audyt.

Z przeprowadzonej narady otwierajacej audytor wewngtrzny sporzadza protokol, ktory zawiera w
szczegolnosei informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

Protokot z narady otwierajacej podpisujg prowadzacy naradg audytor wewnetrzny oraz przelozony
komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, albo osoba przez niego wskazana.
W razie odmowy podpisania protokotu, audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole,
Przelozony komorki, w ktoérej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny albo osoba przez niego
wskazana powinny niezwlocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.

4.2. Wstepna ocena systemow kontroli wewnetrznej i zarzadczej.

Ocena systemoOw kontroli wewnetrznej 1 zarzadcze) moze by¢ przeprowadzona, jako czgs$¢ oceny
ryzyka wystepujacego w Gminie Stawno, na etapie planowania rocznego audytu, jak réwniez w
trakcie roznych faz planowania i realizacji danego zadania audytowego.

Ocena mechanizméw kontroli wewngtrznej i zarzadczej powinna dostarcza¢ rozsadnego, chociaz
nie absolutnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sa wystarczajace do osiggnigcia
zamierzonych celéw. Ocena winna by¢ wystarczajaco udokumentowana oraz poparta wynikami
testow, obserwacji i badan. Glownym celem wszystkich prac audytorskich jest ocena systemow
zarzgdzania i kontroli w jednostce.

Badajac systemy kontroli wewngtrznej i zarzadczej audytor moze postuzy¢ si¢ kwestionariuszami
kontroli lub listami kontrolnymi. Stanowig one dla audytoréw pomoc do uzyskania potrzebnych
informacji od pracownikow badanej jednostki na temat mechanizméw kontroli. Kwestionariusze
takie sa skonstruowane w taki sposob, zeby odpowiedzi negatywne wskazywaly potencjalnie stabe
punkty kontroli wewnetrznej. Negatywna odpowiedZz bedzie powodowaé, ze audytor bedzie sie
starat ustali¢, czy istnieja inne elementy kontroli, ktore kompensowalyby negatywna odpowiedz.
Narzgdziami wspomagajacymi prace audytora sg notatki opisowe, graficzna analiza procesow
opracowywane na etapie wst¢pnego przegladu.

Oproécz podanych powyzej narzgdzi wiele informacji audytor uzyskuje podczas rozméw
z pracownikami komoérek. Informacje te oraz wynikajace z nich ustalenia i wnioski, sa takze
dokumentowane w dokumentacji roboczej.




W ocenie mechanizméw kontroli wewngtrznej i zarzadczej audytor bierze pod uwage nastepujace
czynniki:
— tryby bledéw i nieprawidlowosci, ktére moga wystapic,
— procedury kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu takich blgdéw i nieprawidlowosci,
— czy zostaly przyj¢te stosowne procedury i czy sg przestrzegane,
— slabe strony, ktére moglyby umozliwi¢ wyst¢powanie bledéw i nieprawidlowosci, pomimo
istniejgcych mechanizmoéw kontroli,
— wplywy tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien nasilenia technik
audytu ktore trzeba zastosowac.
Funkcje mechanizméw kontroli, ktére zostang uznane za krytyczne albo wazne dla zachowania sity
okreslonego cyklu transakcji, sg testowane i oceniane.

4.3 Testowanie
Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu ich,
poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikéw na dana populacje.
Stosowanie prob statystycznych opartych na teorii prawdopodobienstwa pozwala na stawianie tez
dotyczacych wigkszych zbioréw z okreslonym stopniem pewnosci, na podstawie badania pewnej
czesci procentowe) wszystkich elementow.
Istnieja dwa podstawowe rodzaje testow:

1) testy zgodnosci,

2) testy wiarygodnosci.

4.4. Stwierdzenie stanu istniejacego
Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:
1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,
2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,
3) przedstawienie zalecen w sprawie usunig¢cia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.
Cechy dobrze opracowanych ustalen audytu:
1) kryteria (wg jakich norm to stwierdzono),
2) stwierdzenie stanu (gdzie jest biad),
3) przyczyna (dlaczego tak sie stalo),
4) skutek (jaki to ma skutek),
5) rekomendacje (co nalezy zrobic).

4.5. Narada zamykajaca

Po zakonczeniu zadania audytowego, w celu przedstawienia wstgpnych wynikow audytu
wewnetrznego, audytor wewngtrzny przeprowadza narade zamykajaca w udzialem przetozonego
komoérki, w ktorej byl przeprowadzany audyt wewnetrzny. W naradzie zamykajacej moga
uczestniczy¢ takze osoby sprawujace nadzor nad dzialalnoscia audytowanej komorki, wskazani
przez kierownika tej komorki pracownicy w niej zatrudnieni.

Celem narady jest poinformowanie kierownictwa komoérki poddanej audytowi, o wynikach audytu,
osiggnigcia porozumienia na temat ustalen oraz zapoznanie si¢ z dzialaniami naprawczymi
zaplanowanymi lub juz podjetymi w celu poprawy ewentualnych niedociagnigé ujawnionych przez
audyt. Nalezy rowniez przedstawi¢ pozytywne mechanizmy kontroli wewnetrznej i zarzadczej,
zidentyfikowane podczas przeprowadzania audytu.

7 przeprowadzonej narady zamykajacej audytor wewngtrzny sporzadza protokdl, ktéry zawiera
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w szezegoOlnosei informacije o celu, przebiegu i wyniku narady.

Protokot z narady zamykajacej podpisujg prowadzacy narade audytor wewngtrzny oraz przetozony
komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny albo osoba przez niego wskazana.
W razie odmowy podpisania protokoty, audytor wewngtrzny czyni o tym wzmiank¢ w protokole.
Przetozony komérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny albo osoba przez niego
wskazana powinni niezwlocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.
Audytor wewnetrzny przekazuje przelozonemu audytowanej komorki, projekt sprawozdania
z audytu wewnetrznego przed terminem przeprowadzenia narady zamykajace;.

4.6. Najczesciej stosowane dokumenty robocze w zakresie audytu wewnetrznego

1) Kwestionariusz kontroli wewnetrznej/zarzadczej (KKW)
KKW jest dokumentem roboczym zawierajacym pytania dotyczace systemu kontroli.
Odpowiedzi pomagaja w ocenie systemu kontroli. Informacje uzyskane przy uzyciu KKW
wymagaja potwierdzenia z innych zrédel. Audytor wykorzystuje KKW zadajac kierownictwu i
pracownikom komorki audytowanej pytania otwarte i zamknigte.
Pytania zamknigte sa tak sformulowane, ze mozna na nie tylko odpowiedzie¢ tak lub nie. Tego
typu odpowiedzi sg latwe do analizy i dostarczaja audytorom informacji, zarowno o systemie
kontroli wewnetrznej badz zarzadczej, jak i o audytowanych osobach. Weryfikacja informac;ji
przekazanych przez audytowanych pozwala ocenic rowniez ich wiarygodnos¢.
Pytania otwarte pozwalaja audytowanym na swobodny opis kontroli. Odpowiedzi pozwalaja
zrozumie¢ zasady funkcjonowania systemu kontroli.
KKW s3 stosowane w poczatkowej fazie audytu, aby audytor mial mozliwos¢ potwierdzenia
odpowiedzi na zadane pytania. Kwestionariusz audytor wypelnia na podstawie odpowiedzi
udzielonych przez audytowanego lub wypetniany jest wspélnie.

2) Lista kontrolna (check list)
Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim dysponuje audytor. Ma wszechstronne
zastosowanie. Moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego.
Zalety stosowania listy kontrolnej:

— pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informacji,

~ zapewnia standardowe podejscie do przeprowadzonego badania,

— zapobiega pominigciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych faktow,

— stosowanie list kontrolnych powoduje transfer wiedzy.
Listy kontrolne sg stosowane zaréwno przez audytora jak i audytowanych. Przy wykorzystaniu
list kontrolnych przedmiotem =zainteresowania audytora bedzie sposéb wykonywania i
rejestrowania czynnosci nadzoru. Listy kontrolne powinny zawiera¢ rubryki wypeiniane przez
pracownika komorki audytowanej oraz rubryki wypelniane przez przelozonego w ramach
nadzoru. Audytor ustala czy nadzor jest wykonywany rzeczywiscie, czy jest tylko formalny.

3) Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusz samooceny jest narzedziem stosowanym przez audytoréw:

a) stosowanym w poczatkowej fazie audytu,

b) wymagajacym potwierdzenia z innych zrodet,

¢) pomagajacym audytorowi w zrozumieniu dziatalnosci komorki audytowanej,

d) wykorzystujacym pytania otwarte, ktére daja audytowanym mozliwos$é opisania swojej

dziatalnosci.

Kwestionariusze samooceny sg wypelniane przez przelozonego komérki audytowanej oraz jej
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pracownikéw. Pytania dotycza ryzyk, jakie sa zwigzane z dziatalnoscia komérki audytowanej.
Kwestionariusze samooceny maja wszechstronne zastosowanie. Moga by¢ stosowane jako jeden
z elementow procesu samooceny.
4) Diagram (flowchart)
Diagram jest jednym z podstawowych dokumentéw stosowanych w audycie wewnegtrznym.
Moze by¢ wykonany, zaréwno w komérce audytowanej, jak i przez audytora. Jesli zostal
wykonany przez jednostk¢ audytowana, to stanowi na ogé! jeden z elementow procedur, jakie
obowiazuja w komoérce audytowanej. Jezeli w komoérce nie ma diagramu ilustrujacego
obowigzujace procedury, audytor wykonuje go sam.
Diagramy wykonywane sa w poczatkowych fazach audytu, na ogél na etapie wstepnego
zapoznania z komoérka audytowana.
5) Sciezka audytu

Sciezka audytu oznacza zlozony dokument, ktéry powinien zawieraé przejrzysty opis procedur
lub przeplywow finansowych, ich dokumentacj¢ i kontrolg oraz umozliwiaé $ledzenie kolejnych
faz rejestrowania pojedynczych transakcji.
Zadaniem $ciezki audytu jest wskazanie:

a) procesu, 0sob lub organu odpowiedzialnego za wdrazanie i funkcjonowanie kontroli,

b) sposobu realizacji procesu (systemu),

c) systeméw informatycznych wspierajacych realizacje procesu (systemu),

d) sposobéw zarzadzania, kontrolowania i monitorowania $rodkéw finansowych.
Sciezke audytu mozna przygotowaé w trzech podstawowych formach: opisowej, graficznej lub
tabelarycznej, W opisowej formie $ciezki audytu dokonuje si¢ opisu kazdego procesu, jego
elementoéw sktadowych oraz kontroli przeprowadzonych w trakcie procesu. Zaleta tej metody
jest mozliwos¢ kompleksowego i bardzo dokladnego opisania procesu. Jednak przyjecie tej
metody, moze spowodowag, Ze caly obraz funkcjonujacego systemu bedzie nieczytelny.
Sciezka audytu w formie graficznej za pomoca odpowiednich symboli oraz laczacych je linii,
przedstawia dany proces oraz poszczegdlne etapy kontroli wewngtrznej w tym procesie, Metoda
ta pozwala latwo zrozumie¢ dany proces, jednak informacje zawarte w schemacie moga by¢
niewystarczajgce ze wzgledu na ograniczenia spowodowane zastosowaniem symboli.
Sciezka audytu w formie tabelarycznej ma posta¢ tabeli. W kolumnach opisuje si¢ poszczegdlne
etapy procesu i wykonywane czynnosci, odpowiedzialnos$é za dany etap /czynnosci, dokumenty
wynikajace z danego etapu/, czynno$ci itp. Forma ta jest wygodna i przejrzysta, istnieje jednak
ryzyko, ze sporzadzona zostanie zbyt szczegélowo i jej uzytecznosé¢ bedzie ograniczona.
Kazda z oméwionych metod opisu procesow moze by¢ laczona z inng lub modyfikowana.
Przyjecie odpowiedniej formy zalezy od sporzadzajacego sciezke audytu, posiadanego przez
niego stopnia doswiadczenia zawodowego, jak tez doswiadczeni w tworzeniu tego typu
dokumentéw oraz stopnia zlozonosci danego procesu.
Sporzadzenie sciezki audytu ma szczegdlne znaczenie w przypadku funduszy strukturalnych.

5. Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego

Celem sprawozdan skladanych Wojtowi jest dostarczenie obiektywnych informacji i zalecen.
Sprawozdanie z audytu wewnetrznego stanowi wynik koncowy kazdego zadania audytowego.
Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego, w ktérym
przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwigzly, ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu
wewngtrznego.
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Sprawozdanie powinno zawiera¢:

1) temat zadania,

2) cele zadania audytowego,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

4) datg jego sporzadzenia,

5) termin, w ktorym przeprowadzono zadanie audytowe,

6) nazwe i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngetrzny,

7) imig¢ 1 nazwisko audytora wewnetrznego,

8) podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzenia zadania audytowego,

9) zwiezly opis dziatan jednostki w obszarze objetym zadaniem,

10) ustalenie stanu faktycznego wraz z okresleniem kryteriow dokonania ich oceny,

11) okreslenie oraz analiz¢ przyczyn uchybien,

12) skutki lub ryzyka wynikajace z uchybien.

13) rekomendacje,

14) podpis audytora i 0s6b uczestniczacych w zadaniu audytowym.
Jasne okreslenie celu zadania audytowego jest konieczne dla prawidtowej oceny jego wynikéw,
Ustalenia sg to stwierdzenia faktow. W sprawozdaniu powinny byé przedstawione te ustalenia,
ktore sgq konieczne dla ustalenia lub wyjasnienia wnioskéw i rekomendacji audytora. Ustalenia
audytu powinny zawiera¢ nastgpujace czynniki: kryteria, stan, przyczyny, skutek.
Analiza przyczyn i skutkow znalezionych uchybien to sporzadzona przez audytora wewngtrznego
ocena wplywu stanu faktycznego na badany rodzaj dzialalnosci i na calg jednostke. W przypadku
braku uchybien nalezy wyraznie wskazac, ze system funkcjonuje prawidlowo.
Uwagi i wnioski w sprawach stwierdzonych uchybien stanowig rekomendacje ulepszen oraz plan
dziatan naprawczych. Zalecenia moga by¢ ogolne lub szezegdlowe i powinny wynikaé z ustalen
i wnioskOw audytora wewngtrznego.
Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje przelozonemu komorki, w  ktérej jest
przeprowadzany audyt wewngtrzny, po odbyciu narady zamykajacej. W uzasadnionych
przypadkach audytor wewngtrzny moze przekazaé przelozonemu komorki audytowanej tylko te
fragmenty sprawozdania, ktore dotycza dzialalnosci kierowanej przez niego komorki.
Przetozony komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, moze zglosi¢ na pismie,
w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni od dnia otrzymania
sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci
sprawozdania. W razie zgloszonych dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor wewnetrzny
dokonuje ich analizy i w mar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym
zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci calosci lub czgsci dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen — zmienia lub uzupelnia odpowiednig czg¢s¢ lub calo$¢ sprawozdania. W razie
nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w calosci lub w czesci, audytor
wewngtrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na pismie, przelozonemu komorki
audytowanej. Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopig¢ stanowiska, audytor wewngtrzny
wpina do biezacych akt.
Audytor wewnetrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen przekazuje
kierownikowi jednostki, w ktérej jest przeprowadzane zadanie zapewniajace oraz przelozonemu
komorki audytowanej po jednym egzemplarzu sprawozdania. W uzasadnionych przypadkach
audytor wewngetrzny moze przekaza¢ przelozonemu komorki audytowanej tylko fragment
sprawozdania, ktory dotyczy dzialalnosci kierowanej przez niego komérki. Trzeci egzemplarz

21



sprawozdania wiacza si¢ do akt biezacych audytu.

Przelozony komorki audytowanej, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania moze
zglosi¢ na pismie kierownikowi jednostki, w ktorej przeprowadzane jest zadanie zapewniajace,
swoje stanowisko wobec przedstawionego sprawozdania.

Jezeli przelozony komdérki audytowanej uzna zasadno$é zalecen i rekomendacji zawartych
w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala termin ich realizacji,
powiadamiajgc o tym na piSmie audytora wewngtrznego oraz kierownika jednostki, w ktorej jest
przeprowadzane zadanie zapewniajgce, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecen przelozony komoérki audytowanej powiadamia pisemnie
audytora wewngtrznego oraz kierownika jednostki, w ktorej przeprowadzane jest zadanie,
o przyczynach odmowy, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku gdy przelozony komorki audytowanej, we wskazanym terminie nie ustali oséb
odpowiedzialnych oraz terminu realizacji zalecen z audytu, albo odmoéwi realizacji zadan, decyzje
o realizacji zalecenn podejmuje kierownik jednostki, w ktorej przeprowadzane jest zadanie, ktory
wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen i ustala termin ich realizacji, powiadamiajac
o tym pisemnie audytora wewngtrznego.

Wéjt Gminy, na podstawie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewngtrznego, podejmuje
dzialania majace na celu usunigcie uchybien lub usprawnienie funkcjonowania Urzedu lub
jednostek, informujac o tym audytora wewnetrznego.

6. CzynnoS$ci sprawdzajgce
Czynnosci sprawdzajace to zespdl czynnosci wykonywanych przez audytora wewngtrznego w celu
sprawdzenia czy i w jakim stopniu podjeto kroki, zmierzajace do wprowadzenia w Zycie zalecen
i rekomendacji udzielonych w wyniku audytu.
Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajgce, dokonujac oceny dziatan
jednostki, w ktorej przeprowadzone bylo zadanie zapewniajace, podjetych w celu realizacji zadan.
W tym celu audytor wewngtrzny moze wystosowa¢ do kierownikow komérek, do ktérych
skierowane byly zalecenia, pisemne zapytanie o stanie prac nad wdrozeniem zalecen.
Przed przystapieniem do przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych audytor wewngtrzny
przygotowuje plan czynnoéci sprawdzajacych, w ktdorym zamieszcza w szczeg6lnoscei:

— oznaczenie zadania audytowego (czynnosci sprawdzajacych),

— podmiotowy i przedmiotowy zakres czynnosci sprawdzajacych,

— uwagi i wnioski audytora wewngtrznego sformulowane w trakcie zadania audytowego,

ktérego czynnosci sprawdzajace dotycza,

— cel czynnosci sprawdzajacych,

— wskazowki metodyczne,

— zaloZenia organizacyjne,

— harmonogram przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych.
Przed przystapieniem do przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych audytor wewngtrzny
przeprowadza wywiad rozmowg¢ 2z kierownikiem komérki poddawanej sprawdzeniu lub
wyznaczonym przez niego pracownikiem. Przedmiotem wywiadu powinno by¢ ustalenie sposobu
wykorzystania uwag i wnioskéw, stopnia zaawansowania prac nad wdrozeniem zalecen oraz
ewentualne efekty osiggnigte w wyniku realizacji zalecen. Z wywiadu audytor wewngtrzny
sporzadza protokol.
W trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewngtrzny wykorzystuje te techniki
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przeprowadzania audytu, ktore sg niezbgdne do osiagnigcia zalozonych celow. Czynnosci
sprawdzajace moga obejmowac kategorie dzialan o rdznej skali, od rozmowy, poprzez zbadanie
okreslonej procedury, az po realizacj¢ od poczatku procesu zadania audytowego.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnodci sprawdzajacych audytor zamieszcza w notatce
informacyjnej.

Notatke informacyjng audytor wewnetrzny przekazuje Wojtowi, kierownikowi komorki, w ktorej
przeprowadzono czynnosci sprawdzajace, a trzeci egzemplarz wlacza do biezacych akt audytu
wewnetrznego.

V. DOKUMENTACJA

Audytor wewngetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore majg istotne znaczenie
dla ustalen audytu wewnetrznego.
Audytor wewngtrzny prowadzi:
1) biezace akta audytu wewnetrznego (akta biezace) w celu dokumentowania przebiegu oraz
wynikow audytu wewngtrznego,
2) stale akta audytu (akta stale) w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw ryzyka,
ktére mogg byé przedmiotem audytu wewnetrznego.

1. Biezgce akta audytu wewnetrznego

Akta biezace zawieraja informacje niezbgdne do sformulowania zalecen, ktore bgda zawarte
w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania audytowego.

Biezace akta obejmuja w szczegdlnosci:

— imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

— program zadania audytowego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,

— protokoly z narady otwierajacej, zamykajacej i narady z pracownikami komorki, w ktérej

jest przeprowadzony audyt wewnetrzny,

— dokumenty sporzadzone przez audytora wewngtrznego oraz dokumenty otrzymane od osob

trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego,

— informacje i wyjasnienia udzielane przez pracownikow audytowanej jednostki,

— informacje i dokumenty zgromadzone przed rozpoczgciem zadania audytowego w zakresie

zwigzanym z zadaniem audytowym,

— os$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajgcego, zlozone przez pracownikow

komorki audytowej,

— sprawozdanie z przeprowadzonego audytu wewngtrznego,

— dokumentacj¢ dotyczaca przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajacych, w tym notatke

informacyjng z czynnosci sprawdzajacych,

— inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewngtrznego.
Wymienione wyzej dokumenty wlacza si¢ do akt biezgcych, w kolejnosci wynikajacej z toku
dokonywanych czynnosci, numerujac je i zamieszczajac na poczatku kazdego tomu akt, wykaz
materialéw zawartych w danym tomie, z podaniem ich numeru i nazwy.

W przypadku wykonywania czynnosci doradczych audytor wewnetrzny wiacza do akt biezacych
dokumenty odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych czynnosci.

Kierownik jednostki, w ktorej przeprowadzane jest zadanie audytowe, lub osoba przez niego
upowazniona ma prawo wgladu do biezacych akt audytu.
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1.1 Zasady gromadzenia biezacych akt audytu wewngtrznego

W celu zapewnienia wysokiej jakosci audytu i uproszczenia opracowania dokumentéw roboczych
prowadzonych w trakcie audytu, jak rowniez, aby umozliwi¢ dostep stron trzecich do informacji na
temat przebiegu audytu, wszelkie dokumenty robocze powinny by¢ zamieszczane w aktach audytu,
Akta audytu ukladane sa wg jednolitych wymogoéw. Kazda teczka akt audytu jest opatrzona
nastgpujacymi informacjami:

— nazwa i znak zadania audytowego,

— nazwa komorki audytowanej,

— termin przeprowadzenia zadania audytowego.
Wszelkie dokumenty audytu przed wilaczeniem ich do teczki akt audytu sa ponumerowane oraz
zarejestrowane na odpowiednim formularzu (spis dokumentéw).

1.2. Zasady znakowania i archiwizowania biezacych akt audytu wewngtrznego.

Biezace akta audytu wewngtrznego przenosi sie do archiwum zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa. Audytor wewngtrzny prowadzi dokumentacj¢ zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
i jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w Gminie Stawno.

2. Stale akta audytu wewnetrznego
Akta stale audytu podlegaja aktualizacji i obejmuja w szczegdlnosci:
1) wykaz podstawowych aktéw normatywnych oraz innych aktow prawnych zwigzanych
z zakresem dzialania jednostki, w ktére] prowadzony jest audyt wewngtrzny oraz
regulujacych jej funkcjonowanie,
2) wykaz dokumentéw zawierajacych opis systemow zarzadzania i kontroli, w tym procedur
kontroli finansowej,
3) plany audytu wewngtrznego,
4) sprawozdania z wykonania planéw audytu,
5) informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewngtrznego, w tym analizg
obszaréw ryzyka.
Dokonanie przegladu akt stalych nalezy potwierdzi¢ wiasnorgcznym podpisem na formularzu
dolaczonym do tych akit.
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Zalgcznik nr 2
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Wstep
Karta zostala opracowana w oparciu o wzor Karty audytu wewnetrznego w jednostkach

sektora finansow publicznych,
Karta stanowi wytyczne dla funkcjonowania audytu wewngtrznego w Urzgdzie Gminy Stawno
i gminnych jednostkach organizacyjnych

—
.

1L

Ogolne cele i zasady audytu wewnetrznego w Urzgdzie Gminy Slawno.
Ogolnym celem prowadzenia audytu wewng¢trznego jest przysparzanie wartosci i usprawnienie
funkcjonowania Urzedu Gminy Stawno.
Audyt wewnetrzny poprzez niezalezng i obiektywna oceng systemow zarzadzania i kontroli
funkcjonujacych w Urzedzie Gminy Stawno, dostarcza Wojtowi racjonalnego zapewnienia, ze
systemy te dzialajg prawidlowo (czynnosci zapewniajace).

. Audyt wewnetrzny poprzez czynnosci doradcze, przyczynia si¢ do usprawnienia funkcjonowania

Urzedu Gminy Stawno i jednostek podlegtych lub nadzorowanych.

. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka,

mogacego si¢ pojawié¢ w ramach dziatalnosci Urzgdu Gminy Stawno oraz na badaniu i ocenianiu
adekwatnosci, skutecznoéci i efektywnosci systeméw kontroli wewngtrznej i zarzadczej
majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

. Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym. Podstawowe

znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dziatania o charakterze doradczym
moga by¢ wykonywane, o ile cel i zakres nie naruszaja zasady obiektywizmu i niezaleznosci
audytora wewngtrznego.

Prawa i obowiazki audytora wewne¢trznego.

Audytor wewngtrzny:

1)

3)
4)
3)

6)

7)
8)

9

jest uprawniony do prowadzenia audytu wewngtrznego we wszystkich obszarach dzialalnosci
Urzedu Gminy Stawno oraz w podleglych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;

ma zagwarantowane prawo dostepu do wszystkich dokumentéw i materiatlow, do wszystkich
pracownikow oraz wszelkich innych Zrédetl informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronione;j;

ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen jednostki z zachowaniem przepisow
o0 tajemnicy ustawowo chronionej;

ma prawo zada¢ od kierownikoéw i pracownikoéw komorek organizacyjnych informacji oraz
wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego;
moze z wlasnej inicjatywy sklada¢ wnioski, majace na celu usprawnienie funkcjonowania
Urzedu Gminy Stawno;

nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewngtrznej oraz
zarzadczej w Urzgdzie Gminy Stawno, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewngtrznego, wspomaga Wojta we wlasciwe) realizacji tych
procesow;

nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajaca mu zidentyfikowa¢ znamiona przestgpstwa;

nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres zarzadzania
jednostka;

w zakresie wykonywania swoich zadan wspoélpracuje z audytorami zewnetrznymi, a takze



z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innymi
podmiotami zewngtrznymi prowadzacymi kontrole w Urzgdzie Gminy Stawno i jednostkach
podlegtych.

III.  Niezalezno$¢

Audytor wewngtrzny:

1) podlega bezposrednio Wojtowi;

2) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;

3) postepuje zgodnie z przepisami prawa, Miedzynarodowymi Standardami Audytu Wewnetrznego
oraz uznang praktyka audytu wewnetrznego.

IV.  Zakres audytu wewnegtrznego
1. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i oceng¢ adekwatno$ei, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli wewngtrznej i zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka,

a w szczegolnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

2) oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej;

3) oceng przestrzegania przepisoOw prawa, regulacji wewnetrznych obowiazujacych w Urzedzie
Gminy Stawno oraz programoéw, strategii i standardow ustanowionych przez wlasciwe
organy;

4) oceng zabezpieczenia mienia Urzedu Gminy Stawno;

5) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw Urzgdu Gminy Stawnie;

6) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Urzgdu Gminy
z planowanymi wynikami i celami;

7) oceng dostosowania dziatan Urzedu Gminy do przedstawionych wezesniej zalecen audytu
i kontroli;

2. Audyt wewngtrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majgeych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki.

3. Audyt wewngetrzny moze objac swoim zakresem wszystkie obszary dzialania Gminy Stawno.

4. Zakres audytu nie moze by¢ ograniczony. Wojt powinien byé niezwlocznie powiadamiany

o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

5. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

V. Sprawozdawczos$é

1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego audytu wewngtrznego,
zwane dalej "sprawozdaniem", w ktéorym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwigzly
ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewngtrznego.

2. Audytor wewnetrzny przed zwolaniem narady zamykajacej, moze przekaza¢ kierownikowi
komorki, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewngtrzny, projekt sprawozdania.

3. Sposob i tryb przekazywania sprawozdania okreslaja odrebne przepisy.

4. Audytor wewnetrzny, w terminie do konca stycznia kazdego roku, przedstawia Wojtowi,
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

5. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona czynow, ktore
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3;

wedlug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszczecia postgpowania w zakresie dyscypliny finansow
publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub
o wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowigzek, o tym fakcie zawiadomi¢ Waéjta Gminy.

Koordynacja dzialan audytora wewnetrznego w Urzedzie Gminy Slawno.

Stanowisko audytora jest stanowiskiem samodzielnym 1 niezaleznym, podlegtym bezposrednio

Wojtowi Gminy.

Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

1) rzetelne i profesjonalne wykonanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu jak
réwniez zadan pozaplanowych;

2) efektywng koordynacje dzialan audytu wewnetrznego zgodng ze Standardami audytu
wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych i1 uznang praktyka;

3) opracowanie, na podstawie analizy ryzyka, dlugoterminowego (strategicznego) planu audytu
obejmujgcego wszystkie obszary dziatania Urzedu Gminy Stawno;

4) opracowanie rocznego (operacyjnego) planu audytu na podstawie wynikow analizy ryzyka.

Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy, prowadzenia audytu

wewngtrznego i skladania sprawozdan.

VII. Relacje z Najwyzsza 1zbg Kontroli (NIK) i innymi instytucjami kontrolnymi

1.

w

Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor powinien bra¢ pod uwage, plan
czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez NIK i inne instytucje kontrolne
tak, by unikna¢ niepotrzebnego nakladania si¢ kontroli i audytow.

. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli i sprawdzen

dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.
Audytor powinien porozumiewa¢ si¢ z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi za
posrednictwem Wjta.

VIII. Post¢gpowanie w przypadku wykrycia oszustw i naduzyé¢.
W przypadku wykrycia oszustw i naduzy¢ audytor zobowigzany jest do:

1) wyjasnienia okolicznosci powstania oszustwa lub naduzycia.

2) zidentyfikowania, zebrania i zabezpieczenia dowodéw popelnienia oszustwa lub naduzycia.

3) ustalenia $wiadkow, potencjalnych motywow i mechanizmow oszustwa.

4) identyfikowania slabosci systemu kontroli wewngtrznej i zarzadczej, ktére doprowadzity do
popelnienia oszustwa. Przedstawienie rekomendacji takich zmian, ktore zapobiegna lub
ogranicza mozliwos¢ popelnienia oszustw lub naduzy¢ w przyszlosci.

W przypadku podejrzenia oszustwa audytor ma obowiazek poinformowaé¢ Wajta Gminy i za jego
posrednictwem zlozy¢ stosowne zawiadomienie o podejrzeniu popefnienia oszustwa organom do
tego powolanym.









