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Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 96/2019

Wajta Gminy Kolobrzeg
z dnia 28 listopada 2019 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W GMINIE KOLOBRZEG

INFORMACJE OGOLNE

Karta Audytu wewnetrznego W Gminie Kotobrzeg, zwana w dalszej cze$ci Kartg, okresla cel,
uprawnienia i zakres dziatania oraz odpowiedzialnos¢ audytu wewngtrznego.

2.1lekro¢ w tre$ci Karty Audytu jest mowa o:

a) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kotobrzeg,

b) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostke sektora finansow publicznych, w ktorej
prowadzony jest audyt wewngtrzny na podstawie przepisow ustawy o finansach publicznych —
Gming Kolobrzeg,

c) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Kotobrzeg,

d) audytorze wewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ audytora wewngtrznego zatrudnionego
w Gminie Kotobrzeg,

e) audytowanym - nalezy przez to rozumie¢ np. referaty, samodzielne stanowiska
w Urzedzie Gminy Kotobrzeg, jednostki organizacyjne, w ktorych przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny,

f) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynno$ci doradcze,

g) zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane w celu dostarczenia
niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

h) czynno$ciach doradczych - nalezy przez to rozumieé, inne niz zadania zapewniajace, dziatania
podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony
z kierownikiem jednostki, a ktorych celem jest zwtaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki,

i) mechanizmach kontrolnych - nalezy przez to rozumie¢ dziatania, procedury, instrukcje i zasady
stuzace zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystgpienia ryzyka nieosiggniecia celow lub
zmniejszeniu jego negatywnych skutkow.

. MISJA, OGOLNE CELE I ZASADY AUDYTU WEWNETRZNEGO

. Misjg audytu wewnetrznego jest doskonalenie systemu kontroli zarzadcze] w poszczegdlnych

obszarach dziatalnos$ci jednostki.

. Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cig niezalezng 1 obiektywng, ktérej celem jest wspieranie

kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze.

. Ocena, o ktorej mowa w punkcie 2, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzadczej w Gminie oraz w jednostkach organizacyjnych.

. Podstawowym zadaniem audytu jest przeprowadzanie czynnosci o charakterze zapewniajacym.
. Audyt wewngtrzny, poprzez czynno$ci doradcze, przyczynia si¢ do usprawnienia funkcjonowania

jednostki.

. Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja

zasady obiektywizmu i niezaleznos$ci audytora wewngtrznego.



1.PRAWA I OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1. Audytor wewnetrzny:

a) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci
jednostki audytowanej,

b) ma zagwarantowane prawo dostgpu do wszelkich dokumentow i1 materiatow, do wszystkich
pracownikow oraz wszelkich innych zrodet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej,

c) ma zagwarantowane prawo dostgpu do pomieszczen z zachowaniem przepisow 0 tajemnicy
ustawowo chronionej,

d) ma prawo zada¢ od kierownikoéw i1 pracownikow jednostki audytowanej informacji, wyjasnien,
przygotowywania zestawien i kopii dokumentéw oraz ich skanéw w celu zapewnienia wlasciwego
i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego,

e) moze z wlasnej inicjatywy sktada¢ wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki
audytowanej,

f) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewngtrznej
w jednostce audytowanej, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia
audytu wewnetrznego, wspomaga kierownika jednostki audytowanej we wilasciwej realizacji tych
procesow,

g) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedz¢ pozwalajaca
mu zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa,

h) nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres zarzadzania jednostka.

IV.NIEZALEZNOSC | OBIEKTYWIZM

1. Audyt wewnetrzny wykonywany jest przez audytora wewnetrznego zatrudnionego w Gminie
Kotobrzeg na podstawie stosunku cywilnoprawnego.

2. Audytor wewngtrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega wytacznie Wojtowi
Gminy Kotobrzeg.

3. Audytor wewngtrzny nie dysponuje uprawnieniami wiadczymi wobec innych osob w strukturze
organizacyjnej Urzedu Gminy Kotobrzeg oraz w jednostkach organizacyjnych.

4. Audytor wewngtrzny realizujac Swoje zadania postepuje zgodnie z przepisami prawa, ,,Standardami
audytu wewnetrznego” i ,,Kodeksem etyki audytora wewngtrznego" oraz uznang praktyka audytu
wewnetrznego.

5. Audytor wewnetrzny nie ustanawia i nie wdraza zasad i procedur. Audytor wewngtrzny moze
dokonywa¢ jedynie przegladu zasad, planow, procedur oraz innych mechanizmoéw kontroli
zarzadcze]j w zakresie kompetencji danej jednostki oraz sktada¢ sprawozdania z wnioskami
dotyczacymi mozliwosci ich ulepszen.

6. Obiektywizm audytora wewnetrznego nie jest naruszony, jesli rekomenduje on pewne standardy
procedur kontrolnych lub zarzadczych lub tez dokonuje przegladu tych procedur zanim zostang one
wdrozone. Pozytywna lub negatywna opinia audytora wewngtrznego dotyczaca projektowanej
procedury nie uwalnia kierownika jednostki lub pracownika na innym szczeblu zarzadzania, od
odpowiedzialnosci za zarzadzanie 1 funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w danym obszarze
dziatalnosci jednostki.

7. Nie powoduje naruszenia bezstronno$ci wykonywanie przez audytora wewngtrznego czynnos$ci
o charakterze doradczym w zakresie operacyjnych dziatan jednostki, za ktére audytor nie byl



uprzednio odpowiedzialny co najmniej przez 1 rok.
V.ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
kontroli wewngtrznej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka, a w szczegdlnosci:
a) przeglad ustanowionych mechanizmow kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci i rzetelnosci
informacji  operacyjnych, zarzadczych i finansowych,
b) ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowej,
C) oceng przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych oraz programow, strategii
1 standardow ustanowionych przez wtasciwe organy,
d) ocene¢ zabezpieczenia mienia,
e) ocene efektywnos$ci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki,
f) przeglad programow i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki
z planowanymi efektami i celami,
g) oceng dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczeséniej zalecen audytu i kontroli.
2. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynno$ci doradczych majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki.
3. Audyt wewngtrzny moze objaé swoim zakresem wszystkie obszary dziatania jednostki.
4. Zakres audytu wewngetrznego nie moze by¢ ograniczany. Wojt powinien by¢ niezwlocznie
powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.
5. Audytor wewnetrzny dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.

VI.SPRAWOZDAWCZOSC

1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, w ktérym
przedstawia w sposob jasny, rzetelny 1 zwigzly ustalenia 1 zalecenia poczynione w trakcie audytu
wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore maja istotne znaczenie dla
wynikow audytu wewngtrznego.

3. Zasada przy prowadzeniu audytu wewngtrznego jest osiggnigcie porozumienia z pracownikami
komorki organizacyjnej co do prawdziwosci stwierdzonych faktow zwigzanych z ustaleniami audytu
przed rozpowszechnieniem sprawozdania. Tam gdzie jest to wlasciwe, nalezy ustali¢ dziatania
korygujace, jakie nalezatoby podjac i uwzgledni¢ je w sprawozdaniu.

4. Audytor wewnetrzny moze przekazac kierownikowi komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny, projekt sprawozdania.

5. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czynow, ktore
wedlug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszczecia postgpowania w zakresie dyscypliny finansow
publicznych, postepowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub
o wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomi¢ Wojta.

VIl. KOORDYNACJA DZIALALNOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Audytor wewngtrzny jest odpowiedzialny za:
a) rzetelne | profesjonalne wykonanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu jak
rowniez zadan pozaplanowych,
b) efektywng dziatalnos¢ audytu wewnetrznego zgodnie ze ,,Standardami audytu wewnetrznego™



1 uznang praktyka,
c) opracowanie, na podstawie wynikow analizy ryzyka, planu audytu obejmujacego wszystkie
obszary dziatania jednostki.
. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy, przeprowadzania audytu
wewnetrznego i1 sktadania sprawozdan.

. W przypadku, gdy w jednostce organizacyjnej Gminy Kotobrzeg zatrudniony jest audytor
wewnetrzny realizacja czynno$ci audytowych moze by¢ ograniczona do wspdlpracy w zakresie
systematycznej oceny kontroli zarzadcze;.

. Niezaleznie od przyjetych zasad wspotpracy z audytorami jednostek organizacyjnych Gminy
Kotobrzeg, Wojt zachowuje prawo do zlecenia przeprowadzenia czynnosci audytowych audytorowi
wewnetrznemu zatrudnionemu w Gminie.

. Objecie audytem wewnetrznym W jednostkach organizacyjnych Gminy Kotobrzeg, w ktorych nie
zatrudniono audytora, moze by¢ realizowane poprzez uzyskiwanie informacji w komérkach Gminy
Kotobrzeg biorgcych udziat w nadzorze nad tymi jednostkami, na temat stanu funkcjonujgcych
w nich elementéw kontroli zarzadczej lub poprzez realizacje¢ czynno$ci audytowych na miejscu.



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 96/2019

Waijta Gminy Kolobrzeg
z dnia 28 listopada 2019 r.

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Celem Kodeksu etyki audytora wewnetrznego jest zapewnienie rzetelnego, godnego

I uczciwego postepowania audytora wewngtrznego przy wykonywaniu audytu wewnetrznego.
Kodeks stanowi zestawienie zasad i regut postgpowania, jakimi powinien kierowa¢ si¢ audytor
wewnetrzny w codziennej pracy. Okres$la on zasady dotyczace praktyki wykonywania audytu
wewnetrznego oraz reguly postepowania, ktore stanowig normy zachowania oczekiwanego od
audytora wewnetrznego. Podstawa na ktorej opiera si¢ praca audytora wewnetrznego jest
zaufanie do przeprowadzonej przez niego oceny procesOw zarzadzania ryzykiem, systemu
kontroli wewnetrznej i1 zarzadzania jednostka.

Dziatalno$§¢ audytu wewngtrznego opiera si¢ na Kodeksie etyki, publikowanym przez
Stowarzyszenie Audytorow Wewngtrznych IIA Polska.

Audytor wewnetrzny obowigzany jest do stosowania ogodlnie przyjetych zasad etyki
zawodowej, stanowigcych reguty moralnego postepowania, takich jak:

I. UCZCIWOSC

Audytor wewnetrzny przy wykonywaniu swoich obowigzkéw powinien postgpowac uczciwie,

tj. w zgodzie ze swoimi przekonaniami, wedtug najlepszej woli 1 wiedzy oraz z nalezyta

starannoscia tak, by nie dawa¢ powodu do podwazania prezentowanych przez niego ocen

1 opinii. Uczciwos$¢ Audytora wewnetrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi

podstawe do polegania na jego ocenie.

Audytor wewngtrzny powinien:

1) wykonywac¢ swoja pracg uczciwie, odpowiedzialnie i z zaangazowaniem,

2) przestrzega¢ prawa O0raz przepisow wewnetrznych obowigzujacych w  jednostce oraz
ujawnia¢ wszystkie informacje zgodnie z wymogami obowigzujacego prawa 1 regutami
zawodu audytora,

3) uznawac i wspiera¢ cele jednostki, ktore sg zgodne z prawem i zasadami etyki,

4) przedktadac¢ dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska,

5) nie angazowac si¢ w dziatania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktore mogtyby podwazac
zaufanie do jego pracy lub dziatalno$ci jednostki.

II. OBIEKTYWIZM

Audytor wewnetrzny powinien zachowac obiektywizm podczas przeprowadzania zadania

audytowego, w szczegolnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat

badanej dzialalnosci lub procesu, formutowaé swoje oceny w oparciu o fakty, w sposob

bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unika¢ konfliktu interesow.

Audytor wewnetrzny powinien unika¢ sytuacji, w ktorych moglby czu¢ si¢ niezdolny do

wydawania obiektywnych opinii, zgodnych z jego umiej¢tnosciami i wiedza.

Audytor wewnetrzny powinien:

1) chroni¢ swoja niezalezno$¢ przed prébami wplywania na wyciggane przez niego wnioski,
ustalenia, zalecenia,



2) przedstawia¢ jasne 1 przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan
audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i uznang praktyka w zakresie audytu wewnetrznego,

3) nie bra¢ udzialu w zadnych dzialaniach, ktore moga utrudni¢ wypracowanie bezstronnej
oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajgce wypracowanie takiej oceny: zalicza si¢ do nich
w szczegdlnos$ci te dziatania, ktore sg niezgodne z celami lub interesami jednostki,

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

5) ujawnia¢ wszystkie istotne fakty, o ktorych posiada wiedze, a ktorych nie ujawnienie
mogtoby znieksztalci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego w obrebie
okreslonego obszaru dziatalnosci jednostki.

I.LPOUFNOSC

Audytor wewnetrzny powinien szanowaé warto$¢ i wlasnos$¢ informacji, ktorg otrzymuje i nie ujawniac

jej bez odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek jej

ujawnienia.

Audytor wewnetrzny:

1) powinien rozwaznie wykorzystywac i chroni¢ informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowigzkow,

2) nie powinien wykorzystywac informacji dla uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwiek
innym celu, ktéry bylby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode dla etycznych i zgodnych z
prawem celéw jednostki.

IV.PROFESJONALIZM

Audytor wewnetrzny powinien wykorzystywac posiadane kwalifikacje, umiejg¢tnosci i doswiadczenie

do mozliwie najbardziej profesjonalnego przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz postgpowania

1 utrzymywania relacji z innymi audytorami w sposob sprzyjajacy umacnianiu wspotpracy 1 dobrych

stosunkow.

Audytor wewngetrzny powinien:

1) podejmowac si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan audytowych, do wykonania ktérych posiada
wystarczajace kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie,

2) przeprowadza¢ audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa. Migdzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego oraz wewngtrznymi przepisami  jednostki
dotyczacymi prowadzenia audytu wewngtrznego,

3) stale podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywno$¢ i jako$¢ wykonywanych zadan
audytowych,

4) swoim postgpowaniem 1 wzajemng wspotpracg umacnia¢ rang¢ i znaczenie audytu wewnetrznego
dla wtasciwego funkcjonowania jednostki,

5) w stosunkach z innymi audytorami postgpowac w sposéb godny i1 uczciwy,

6) jesli audytor wewnetrzny nie posiada wystarczajagce] wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji
niezbednych do wykonania danych czynnosci audytowych, powinien wystagpi¢ o wsparcie
merytoryczne lub pomoc do innych pracownikéw jednostki albo zglosi¢ kierownikowi jednostki
konieczno$¢ powotania rzeczoznawcy.

V. KONFLIKT INTERESOW
Audytor wewnetrzny nie powinien bra¢ udzialu w zadaniu audytowym, ktére moze prowadzi¢ do
powstania konfliktu interesow, a takze nie powinien wykorzystywa¢ swojej funkcji do celow



prywatnych.

Audytor wewnetrzny powinien:

1) upewniaé si¢, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego nie
przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialno$ci w zakresie zarzadzania jednostka
oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostajg w catkowitej i wylacznej kompetencji kierownika
jednostki,

2) dba¢ o ochron¢ swojej niezaleznosci i unika¢ konfliktu interesow, odmawiajac przyjmowania
jakichkolwiek korzysci, ktére mogtyby narusza¢ jego niezaleznos$¢, uczciwosc¢ i obiektywizm
w wykonywanej pracy lub moglyby by¢ postrzegane jako naruszajace te zasady,

4) unika¢ wszelkich zwigzkoéw z cztonkami kadry kierowniczej i z pracownikami jednostki oraz innymi
osobami, ktére moga wywiera¢ na niego naciski albo w jakikolwiek sposob umniejsza¢ lub
ogranicza¢ zdolnos$¢ do dziatania,

5) unika¢ powigzan, ktore moga powodowac ryzyko korupcji lub moga by¢ zrodtem watpliwosci co do
jego obiektywizmu i niezaleznosci.



Zalacznik nr 3

do zarzadzenia Nr 96/2019
Woajta Gminy Kolobrzeg

z dnia 28 listopada 2019 r.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Uzyte w Ksiedze procedur audytu wewnetrznego okreslenia oznaczaja:

1) jednostka - jednostke sektora finansow publicznych, w ktoérej prowadzony jest audyt wewngetrzny na

podstawie przepiséw ustawy o finansach publicznych — Gming Kotobrzeg,

2) Wojt — Wojt Gminy Kotobrzeg,

4) jednostka organizacyjna - jednostka organizacyjna Gminy Kotobrzeg,

5) audytor wewnetrzny - audytor wewnetrzny zatrudniony w Gminie Kotobrzeg na podstawie umowy

cywilnoprawnej,

6) audytowany - np. wydziaty, samodzielne stanowiska w Gminie Kotobrzeg, jednostki organizacyjne

Gminy, w ktorych przeprowadzany jest audyt wewngtrzny,

8) zadanie audytowe - zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze,

9) zadanie zapewniajace - dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny

kontroli zarzadczej,

10) czynnosci doradcze - inne niz zadania zapewniajace, dziatania podejmowane przez audytora
wewnetrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktorych celem
jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki,

11) zalecenia - propozycje dziatan stuzacych wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej lub

usprawniajacych funkcjonowanie jednostki,

12) monitorowanie realizacji zalecen - czynnosci podejmowane przez audytora wewngtrznego w celu

ustalenia stanu realizacji zalecen,

13) czynnosci sprawdzajace - czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego shuzace dokonaniu
oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego,

14) mechanizmy kontrolne - dziatania, procedury, instrukcje i zasady stuzgce zapewnieniu realizacji
celow, ograniczeniu wystapienia ryzyka nieosiggnig¢cia celow lub zmniejszeniu jego negatywnych
skutkow.

I. ANALIZA RYZYKA, ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO ORAZ
SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA ROCZNEGO PLANU AUDYTU

A. OCENARYZYKA - IDENTYFIKACJA | ANALIZA RYZYKA

1. Audytor wewngtrzny W celu przygotowania planu audytu przeprowadza analize ryzyka,
uwzgledniajgcg sposob zarzadzania ryzykiem w jednostce.

2. Podstawowg metoda analizy ryzyka, majaca na celu uszeregowanie obszarow dziatalnosci jednostki
wedhlug stopnia waznosci kazdego z wyodrgbnionych przez audyt wewnetrzny obszaréw ryzyka, jest
metoda matematyczna, z zastosowaniem arkusza - matrycy ryzyka.

e poziom ryzyka w poszczegdlnych obszarach ryzyka oceniany jest przy zastosowaniu
kryteriow oceny, ktorymi sa:

a) kryteria oceny ryzyka (kategorie czynnikow ryzyka), tj. materialno$¢, jakos¢ zarzadzania, kontrola
wewnetrzna, wpltyw czynnikéw zewngtrznych oraz czynniki operacyjne, ktorym przyznawane sg
wagi oraz punkty,

b) inne kryteria oceny, tj. okres od poprzedniego audytu oraz priorytet kierownictwa, ktorym



przyznawane sg %.

¢ dla kazdego wytypowanego zadania audytowego przypisane sa okreslone czynniki ryzyka wystepujace
w jednostce. Grupuje si¢ je w kategorie ryzyka i przypisuje wagi wynikajace z oceny audytora
wewnetrznego:

a) materialno$¢/istotnos¢ - rozumiana jako efektywno$¢ wykorzystania srodkow finansowych
1 mozliwos¢ wystapienia strat materialnych. Przy ocenie materialno$ci nalezy rozwazy¢ wielkos¢
implikacji finansowych, srodkéw wydatkowanych na okreslony cel, realizacje okreslonej wielkosci
budzetu. Ocena materialno$ci uwzglednia zaréwno rozmiar potencjalnej szkody jak i wartosé
aktywow, czy warto$¢ operacji przetwarzanych przez dany proces,

b) jako$¢ zarzadzania - przyktadowe czynniki wptywajace na oceng: jako$¢ kadr, motywacja
pracownikow, podziat obowigzkow, delegowanie uprawnien,

c) kontrola wewnetrzna - w ramach tego Kryterium ocenia si¢ system kontroli wewnetrznej
funkcjonujacy w Gminie Kotobrzeg i jednostkach organizacyjnych Gminy, to jest srodowisko
systemu kontroli, zarzagdzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie, mechanizmy systemu
kontroli oraz jego monitorowanie. Przy ustalaniu wysoko$ci wagi pod uwage bierze si¢ wnioski
z poprzednich kontroli, przestrzeganie udokumentowanych zasad i procedur, rozdzial obowigzkow,
istnienie regulacji i procedur kontroli,

d) wpltyw czynnikow zewngtrznych - czyli podatno$¢ na zmiany systemu i wszelkich uregulowan
prawnych na podstawie, ktorych realizowane sa zadania, nagle i czg¢ste wahania obcigzenia praca,
przejecie, pozbywanie si¢ obowigzkow, rotacje kadr,

e) czynniki operacyjne - czynnik ryzyka, ktory odzwierciedla mozliwo$¢ przeoczenia bledow lub
nieprawidlowosci z powodu ztozonosci §rodowiska. Ocena ztozonos$ci zalezy m, in. od stopnia
skomplikowania i zmian przepiséw prawnych i procedur, liczby ustug, wzajemnych powigzan
I wspotzaleznych dziatan,

e poszczegolnym kryteriom przypisane zostaly nastepujace wagi: materialnosc/istotnosé 0,25; jakosé
zarzadzania 0,15; kontrola wewnetrzna 0,25; wpltyw czynnikow zewnetrznych 0,15; czynniki
operacyjne 0,20,

o arkusz kryteridéw oceny ryzyka:

Matematyczna metoda analizy ryzyka w obszarach dziatalnosci Gminy Kotobrzeg

Czas jaki t od
zas jaki uptynat o Priorytet

Kryteria oceny ryzyka (kategorie czynnikéw ryzyka) ostatniego audytu lub . N
. Kierownictwa
5 kontroli
© ] 2
£ 3 g
= K 3
= g = Priorytet duzy- Ocena koricowa
o o o
o E S waga 30%;
2 N 2 .
o z Z W, Priorytet $redni -
o " . L. Jakosé Kontrola plyw Czynniki 30% .
§ Istotno$é/materialnosé e, 5 czynnikéw ) waga 15%;
- zarzgdzania wewnetrzna 1ewngtrznych operacyjne PI’iOT\/‘tEt niski -
waga 0%
20% 30%
waga waga waga waga waga 10% 15%
0,25 0,15 0,25 0,15 0,2 0% 0%
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Zadanie nr5

(data i podpis audytora)



Kategorie ryzyka
Liczba punktéw . . . Wptyw czynnikéw Czynniki
Istotnos¢ Jakos¢ zarzadzania Kontrola wewnetrzna .
zewnetrznych operacyjne
Brak implikacji
1 - P J Wysoka Wysoka Niski Mata
Finansowych
Mate implikacje . .
2 . P ) Srednia Zadowalajaca Umiarkowany Srednia
finansowe
Kluczowy system . . .
3 . Niska Niska Wysoka Duza
finansowy
Waga modelu
5=1 | 0,25 | 0,15 | 0,25 | 0,15 | 0,2

audytor, na podstawie informacji uzyskanych od kierownictwa urzedu lub tez na podstawie
wlasnego osadu, doswiadczenia wpisuje poszczegdlnym rodzajom ryzyka punkty w przedziale
1do3

audytor wpisuje ryzyko % dla kryterium daty ostatniego audytu/kontroli lub ich braku,

W zastosowanej metodzie przyznane dla czynnika - czas, jaki uptynal od ostatniego audytu
- wagi wynoszg

P Data ostatniego audytu w obszarze Ryzyko %
audytu

1 nigdy 30%

2 dwa lata temu lub wiecej 20%

3 w roku ubiegtym 10%

4 w biezgcym roku 0%

audytor wypetnia ryzyko % dla kryterium priorytet kierownictwa, po zasiggni¢ciu opinii
kierownictwa, dysponujac trzystopniowa skalg (10% - niski, 15% - $redni, 20% - wysoki)

audytor wewnetrzny w formularzu zbiorczym, przedstawia ocen¢ koncowa

audytor wewnetrzny ma prawo zwroci¢ si¢ do kierownikow komorek organizacyjnych Gminy

i jednostek organizacyjnych o informacje, wyjasnienia i dokumenty niezbedne do przeprowadzenia
analizy ryzyka.

. ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO ORAZ SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA

ROCZNEGO PLANU AUDYTU

. Audyt wewnetrzny prowadzi si¢ wedtug rocznego planu audytu.
. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem.

. Do konca roku audytor wewnetrzny, W porozumieniu z Wojtem, przygotowuje na podstawie analizy

ryzyka plan audytu na nastepny rok.

. Analiza ryzyka obejmuje w szczego6lnosci identyfikacje obszaréw dziatalno$ci jednostki oraz oceng

ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki.

. Przeprowadzajac analizg ryzyka, audytor wewnetrzny uwzglednia zakres odpowiedzialnosci Wojta za

funkcjonowanie kontroli zarzgdczej oraz bierze pod uwage w szczegdlnosci:
a) cele i zadania jednostki,
b) ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i1 zadan jednostki,
¢) wyniki innych audytéw tub kontroli.



6. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewnetrzny sporzadza listg wszystkich obszarow
ryzyka, uwzgledniajac ich kolejno$¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikow analizy ryzyka.

7. Do konca stycznia kazdego roku audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania planu
audytu za rok poprzedni.

8. Audytor wewnetrzny okresla liczby osobodni zaplanowanych na przeprowadzenie w nastepnym roku:
a) zadan zapewniajacych,

b) czynnos$ci doradczych,
¢) czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowania zadan audytowych z roku poprzedniego.

9. Audytor wewngetrzny okre$la czas, wyrazony w latach, w ktorym odpowiednio przy niezmienionych
zasobach osobowych komorki realizujacej zadania zwigzane z audytem wewnetrznym zostalyby
przeprowadzone zadania zapewniajace we wszystkich obszarach ryzyka (cykl audytu).

10. Cykl audytu oblicza si¢ jako iloraz liczby wszystkich obszarow ryzyka oraz liczby obszarow ryzyka
wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajagcych w roku nastepnym.

11. Audytor wyznacza obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace w roku nastepnym, biorgc pod uwagg:

a) wynik analizy ryzyka,

b) priorytety Woijta,

c¢) dostgpne zasoby osobowe.

12.Plan audytu zawiera w szczeg6lnosci:

a) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

b) liste obszarow ryzyka (obszary dziatalno$ci gminy), w ktorych zostang przeprowadzone zadania

zapewniajace,

¢) wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,

d) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ poszczegdlnych zadan
zapewniajacych,

e) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnos$ci doradczych,

f) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych,

g)informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na kontynuowanie zadan z roku
poprzedniego,

h) informacje na temat cyklu audytu.

13.Plan audytu na nastepny rok podpisuje audytor wewngtrzny, a nastepnie przedklada go do
zatwierdzenia Wojtowi.

14.Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewngtrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia
z Wojtem zakres realizacji planu audytu.

15.W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez
zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia z Wojtem przeprowadzenie zadania
audytowego poza planem audytu.

16.Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomi¢dzy audytorem wewngtrznym
I Wojtem.

17. Do konca stycznia nastepnego roku audytor wewnetrzny sktada Wojtowi sprawozdanie
z prowadzenia audytu, zawierajgce w szczegolnosci:

a) informacj¢ o zrealizowanych zadaniach zapewniajgcych, czynnosciach doradczych i czynnosciach
sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,

b) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego W roku poprzednim,
w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewngtrznej i zewngtrznej audytu wewnetrznego.

18. W przypadku braku planu audytu na dany rok audytor wewnetrzny niezwlocznie sporzadza plan
audytu na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach, uzgadnia z Woéjtowi zadania



audytowe do przeprowadzenia do konca roku kalendarzowego.

C. PLANOWANIE | REALIZACJA ZADANIA AUDYTOWEGO ORAZ INFORMOWANIE O
JEGO WYNIKACH

1. Audytor wewnetrzny informuje pisemnie kierownikéw komorek audytowanych objetych zadaniem
o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego, w tym: przedmiocie zadania, terminie jego
realizacji.

2. Rozpoczynajac realizacj¢ zadania zapewniajacego, audytor wewngtrzny przeprowadza przeglad
wstepny. Wstepny przeglad polega na zebraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich
szczegotowej weryfikacji, niezbednych do opracowania programu zadania oraz ulatwiajacych jego
realizacje¢. Glownymi celami przegladu sa:

a) zapoznanie si¢ z celami 1 badanym obszarem dziatalnosci jednostki, w ktorym zostanie
zrealizowane zadanie,

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

c) wstepne okreslenie tematu, celow, kryteriow i obiektow zadania audytowego,

d) zaplanowanie i przeprowadzenie czynnosci W oparciu o zebrane uprzednio informacje,

e) efektywne wykorzystanie zasobow komorki realizujacej zadania zwigzane z audytem wewnetrznym.

3. Audytor wewnetrzny przeprowadza testy dla uzyskania wystarczajagcych dowodow pozwalajacych
odpowiedzie¢ na pytanie ,,jak jest?".

4. Testy zgodnosci przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajagcych dowodow, ze w badanym systemie

sg stosowane mechanizmy kontroli. Testy zgodno$ci dostarczaja dowodow, czy zarzadzanie
i procedury kontrolne w badanym obszarze funkcjonujg zgodnie z zatozeniami oraz czy sa efektywne.
Dzieki testowi zgodnoS$ci audytor wewnetrzny uzyskuje dowody na przestrzeganie procedur.
W przypadku stwierdzenia, ze na danym mechanizmie systemu kontroli nie mozna polega¢, audytor
wewnetrzny powinien rozwazy¢, czy nalezy przeprowadzi¢ test zgodnosci. Ocenie podlega system
kontroli, a nie warto$¢ transakcji. Po stwierdzeniu odstepstwa, audytor wewnetrzny ocenia jego
istotnos¢.

5. Testy wiarygodnosci przeprowadza si¢ po wykonaniu testow zgodnosci. Audytor wewngtrzny
sprawdza, czy informacje zamieszczone w dokumentacji sa kompletne, doktadne i odzwierciedlaja
stan faktyczny. W zaleznos$ci od tego, czy testy zgodnosci wykaza stosowanie albo niestosowanie
danych mechanizmow kontroli, testy wiarygodnos$ci przeprowadza si¢ na matych lub odpowiednio
zwigkszonych probach.

6. Procedury analityczne obejmuja miedzy innymi poréwnanie informacji biezace] z poprzednim
okresem, badanie relacji migdzy danymi finansowymi i nie finansowymi w celu ustalenia nietypowych
wynikow.

7. Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania
zapewniajacego, uwzgledniajac w szczegolnosci:

a) wynik przegladu wstepnego,

b) uwagi kierownika jednostki i audytowanego,

c) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebg uzyskania pomocy
eksperta,

d) przewidywany czas trwania zadania.

8. W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla w szczegolnosci:

a) temat zadania,

b) cel zadania,

c) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

d) date rozpoczecia i zakonczenia zadania,

e) istotne ryzyka w obszarze dziatalno$ci jednostki objgtym zadaniem,



f) wskazowki metodyczne, w tym: planowane techniki przeprowadzenia zadania, problemy, na ktore
nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage w badaniach, rodzaj dowodow niezbednych do dokonania ustalen
1 sposob ich badania, narzedzia przeprowadzania zadania,

g) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

h) sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegolnych kryteriow.

9. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie realizacji zadania zapewniajacego

dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

10. Program zadania zapewniajacego podpisuje audytor wewnetrzny.

11. Audytor wewnetrzny dokonuje doboru obiektywnych kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych
w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem.

12. Audytor kieruje si¢ migdzy innymi nastepujacymi kryteriami oceny mechanizmow kontrolnych:

a) legalnos¢ - zgodno$¢ ogotu dziatan w ramach audytowanego obszaru z przepisami prawa ogolnie
obowigzujacymi i wewnetrznymi aktami regulacji prawne;,

b) terminowo$¢ wykonywanych czynno$ci zgodnie z przepisami zewng¢trznymi lub wewnetrznymi,
klasyfikowanie procesow/czynnosci pod wzgledem terminu ich realizacji w odniesieniu do
przewidzianego terminu (zaplanowanego/wymaganego),

c) skuteczno$¢, celowo$¢ - rozumiane jako osigganie zaktadanych wynikow (celow) w ramach
realizowanych proceséw. Wykrywanie i korekta niezgodnos$ci w trakcie realizacji procesow
(poprawnie dzialajace mechanizmy kontrolne),

d) efektywnos¢ - zrealizowanie zaplanowanych dzialan proporcjonalnie do poniesionych naktadow
finansowych, ludzkich lub materialnych,

e) kompletnos¢, poufnosé, dostepnosé danych oraz informacji, w tym:

- stosowanie obowigzujacych zasad dotyczacych obiegu dokumentow,
- adekwatno$¢ zapisow w systemie elektronicznym do dokumentacji w formie papierowej.
f) rzetelnos¢:

- wypelnianie obowigzkow przez wszystkich pracownikow z nalezytg staranno$cig, sumiennie
I terminowo,

- nalezyta realizacja procedur,

- dokumentowanie dziatan i stanow faktycznych zgodnie z rzeczywistosciag w wymaganej formie
i terminach.

13. W ramach poszczegélnych kryteriow oceny, o ktéorych w punkcie 12, planuje si¢ przyjecie
ustalen/zalecen:

a) istotnych - wymuszajacych natychmiastowe dziatanie z uwagi na stabo$¢ systemu kontroli
1 zarzadzania, zwigzanych z duzym ryzykiem (np. utraty kontroli nad procesem, niewiarygodnych
sprawozdan, niewtasciwej kontroli),

b) srednio istotnych - kiedy to dziatania sg pozadane w okreslonym czasie, zwigzane ze $rednim
ryzykiem (np. utraty kontroli nad procesem, utraty reputacji, stosunkowo licznych drobnych
nieprawidlowosci),

c) mato istotnych - wymagajacych usunig¢cia pojedynczych btedow oraz monitorowania systemu
kontroli 1 zarzadzania, celem wprowadzenia usprawnien efektywnosci dziatania. Tego typu
ustalenia sg zwigzane z niskim ryzykiem systemu kontroli i zarzadzania.

14. Przedrozpoczeciem zadania audytowego audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade
otwierajacg. W naradzie otwierajgcej biorg udzial: audytor wewnetrzny, kierownik audytowanej
komorki organizacyjnej lub wskazani przez niego pracownicy.

15. Celem narady otwierajacej jest osiggni¢cie porozumienia z kierownikiem audytowanej komorki
organizacyjnej umozliwiajacego minimalizacj¢ ewentualnych zaburzen w przebiegu audytu
1 zaktocenia pracy komorki organizacyjnej. Podczas narady otwierajacej audytor wewngtrzny omawia
w szczegdlnosci takie sprawy, jak:

a) tematyka i cele zadania,



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

b) zalozenia organizacyjne,

c) fazy realizacji zadania audytowego,

d) dziatania poaudytowe,

e) harmonogram realizacji zadania audytowego.

Audytor wewnetrzny sporzadza protokot narady otwierajacej, ktory podpisuja audytor wewnetrzny,

audytowany lub osoba wyznaczona przez kierownika komoérki audytowanej, uczestniczaca

w naradzie. W przypadku nie osiggni¢cia porozumienia we wszystkich omawianych sprawach,

w protokole narady otwierajacej wskazuje si¢ termin i sposdb uzgodnienia takiej sprawy. Protokot

zawiera nastgpujace informacje:

a) numer i nazwe zadania audytowego,

b) termin narady,

c) cel narady: oméwienie celow, kryteriow 1 zakresu audytu, harmonogramu audytu itp.,

d) ustalenia.

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez Wojta,

po okazaniu dowodu tozsamosci.

Upowaznienie, o ktérym mowa w punkcie 17, zawiera:

a) imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego,

b) nazwe audytowanego,

C) termin wazno$ci upowaznienia,

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

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z audytowanym

wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnos$ci ustalenia i propozycje zalecen.

W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewngtrznego, o ktérych mowa w punkcie 19,

audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ narad¢ zamykajacg. Celem narady jest:

a) przedstawienie 1 porozumienie si¢ w sprawie ustalen audytu, w szczegdlnosci dotyczacych uwag i
wnioskow (zalecen),

b) przedstawienie przez audytora wewnetrznego pozytywnych aspektow dziatania w badanym
obszarze,

¢) poinformowanie o procesie sprawozdawczym, w tym uzgodnienie terminow realizacji zalecen.

W przypadku zgloszenia na naradzie zamykajacej dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen

dotyczacych wstepnych ustalen audytu oraz uwag i wnioskoéw, uczestnicy narady daza do

uzgodnienia ostatecznego stanowiska w tych sprawach. Dodatkowe wyjasnienia i uzgodnienia

odzwierciedla si¢ w protokole narady zamykajace;.

Protokot narady zamykajacej podpisujg wszystkie osoby uczestniczace w naradzie. W razie odmowy

podpisania protokotu narady zamykajacej przez ktorgkolwiek z oséb uczestniczacych

w naradzie, audytor wewngtrzny czyni o tym wzmianke w protokole. W przypadku odmowy

podpisania protokotu narady zamykajacej osoba, ktéra odméwita podpisania protokotu, nie pdzniej

niz w ciggu 7 dni od daty narady zamykajacej, pisemnie uzasadnia przyczyny odmowy podpisania

protokotu.

W celu uzgodnienia wstgpnych wynikow audytu, audytor wewnetrzny przekazuje kierownikom

komorek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym sprawozdanie wstepne z zadania

zapewniajacego.

Sprawozdanie wstepne z zadania zapewniajgcego zawiera w szczegolnosci:

1) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug kryteriow

przyjetych w programie zadania zapewniajacego,

2) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien,

3) og6lna oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze

dziatalnosci jednostki objetym zadaniem zapewniajacym.



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

34

35.

36.

37.

Audytor wewnetrzny stosuje trojstopniowag oceng kontroli zarzadczej, wskazujaca, ze

w audytowanym obszarze:

a) W wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
b) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
c) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Audytor wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi komorki audytowanej tylko te czes$¢

sprawozdania wstgpnego, ktora dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.

Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania sprawozdania

wstepnego moze pisemnie odnie$¢ si¢ do wstepnych wynikéw audytu i zaproponowaé zmiany do

tresci sprawozdania wstepnego.

Audytor wewnetrzny, w przypadku otrzymania propozycji zmian do tre$ci sprawozdania wstepnego

moze pisemnie odnies¢ si¢ do wstepnych wynikow audytu i zaproponowa¢ zmiany do tresci

sprawozdania wstepnego.

Audytor wewngetrzny, w przypadku otrzymania propozycji zmian do tresci sprawozdania wstepnego

od kierownika komorki audytowanej, dokonuje ich analizy i w miarg potrzeby podejmuje dodatkowe

czynno$ci wyjasniajace w tym zakresie.

W przypadku stwierdzenia w czgsci albo w caloséci zasadno$ci zaproponowanych zmian do tresci

sprawozdania wstgpnego, audytor wewnetrzny zmienia lub uzupetnia tres¢ sprawozdania wstepnego.

W przypadku uwzglednienia w cato$ci propozycji zmian kierownika komorki audytowanej w tresci

sprawozdania wstgpnego lub wniesienia przez kierownika komorki audytowanej propozycji zmian

w terminie wskazanym w punkcie 26, wstepne wyniki audytu uznaje si¢ za uzgodnione.

W przypadku nieuwzglgdnienia przez audytora wewnetrznego W catosci lub w czesci propozycji

zmian kierownika komorki audytowanej do tresci sprawozdania wstgpnego:

a) Audytor wewngetrzny przekazuje na piSmie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi
komorki audytowane;,

b) Kierownik komorki audytowanej moze w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
stanowiska audytora, o ktorym mowa w ppkt a, ztozy¢ pisemne zastrzezenia do tresci
sprawozdania wstgpnego.

W celu uzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewngtrznego lub omowienia zlozonych

zastrzezen, audytor wewngtrzny moze zwota¢ narad¢ zamykajaca z udzialem kierownikoéw komorek

audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich pracownikow.

Po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu wewnetrznego lub po uptywie terminu na wniesienie

zastrzezen, audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie koncowe z zadania zapewniajacego.

Sprawozdanie ostateczne powinno by¢ jasne, zwigzlte, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne.

Sprawozdanie ostateczne z zadania zapewniajgcego zawiera w szczegolnosci:

a) temat i cel zadania,

b) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

c) date rozpoczgcia zadania,

d) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug kryteriow
przyjetych w programie zadania zapewniajacego,

e) zalecenia (rekomendacje) audytu,

f) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen, przypadku ich wniesienia przez kierownika
komorki audytowane;,

g) 0golng ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

h) date sporzadzenia sprawozdania,

i) Imi¢ 1 nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Data przekazania sprawozdania ostatecznego Wojtowi jest datg zakonczenia zadania audytowego.



38. Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania

sprawozdania konicowego, ustala sposob i termin oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢
zalecen, powiadamiajgc o tym na piSmie audytora wewnetrznego i Wojta.

39. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej przedstawia, w terminie

7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Woéjtowi
1 audytorowi wewnetrznemu.

40. W przypadku, o ktorym mowa w punkcie 39, Wojtowi podejmuje decyzje dotyczaca realizacji

zalecen, informujac o tym kierownika komoérki audytowanej i audytora wewnetrznego.

CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

. Audytor wewngtrzny monitoruje realizacj¢ zalecen.
. Audytor wewnetrzny po uptywie terminow realizacji zalecen przeprowadza czynno$ci sprawdzajace.
. Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych oraz ich ocen¢ audytor wewngtrzny

zamieszcza w notatce, ktorg przekazuje Wojtowi.

. CZYNNOSCI DORADCZE
. Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Wojta lub z wiasnej

inicjatywy w zakresie i nim uzgodnionym.

. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ propozycje dotyczace

usprawnienia funkcjonowania komorki audytowanej lub jednostki.

. Spos6b wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynno$ci doradczych powinien by¢

odpowiedni do rodzaju i1 charakteru dziatan audytora wewnetrznego.

. Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktore prowadzityby

do przyjecia przez niego obowigzkoéw, odpowiedzialno$ci lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka i informuje o tym kierownika jednostki.

IV. DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1.

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia majgce znaczenie dla prowadzenia
audytu wewnetrznego.

. Audytor wewngtrzny prowadzi:

a) dokumentacje dotyczaca zadania audytowego (akta biezace),

b) pozostatla dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci upowaznienie, dokumentacje
roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu
wewnetrznego (akta state).

. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegolnosci:

a) program zadania zapewniajgcego,
b) sprawozdanie z zadania zapewniajacego,
¢) wynik czynnosci doradczych,
d) notatke z czynnoSci sprawdzajacych,
e) dokumenty robocze:
- zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,
- zwigzane z wykonywaniem czynnos$ci doradczych,
- dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.

. Akta audytu przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,

wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w Gminie.

. Prawo wgladu do akt majg kierownicy komorek/jednostek audytowanych, Wojt oraz inne osoby

upowaznione.



V. OCENA JAKOSCI AUDYTU

1. Audytor wewnetrzny w ramach swoich obowigzkéow dazy do zachowania nalezytej starannosci
oraz efektywnos$ci wykonywanej pracy.

2. W celu zapewnienia i statego podnoszenia efektywnosci i1 jakosci audytu wewnetrznego nalezy
przeprowadzaé okresowe oceny wewngetrzne (oceny lub samooceny), co najmniej raz w roku.
Oceny wewngtrzne mogg mie¢ postac:

e Dbiezacych przegladéw funkcjonowania audytu wewnetrznego,
okresowych przegladéw dokonywanych w drodze samooceny.

3. Audytora wewnetrznego ocenia Wojt Gminy.

4. Audyt wewnetrzny moze podlega¢ ocenie zewngtrzne;.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego moze ulec aktualizacji na skutek zmian zachodzacych
w otoczeniu zewnetrznym oraz wewngtrznym jednostek organizacyjnych Gminy.

2. W pozostatych sprawach nie objetych niniejsza Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego obowiazuja
powszechnie obowigzujace przepisy prawa.



Zalacznik nr 4

do zarzadzenia Nr 96/2019
Waéjta Gminy Kolobrzeg
z dnia 28 listopada 2019 r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO
W GMINIE KOLOBRZEG

§ 1. Realizujac Standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych opracowano
Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego W Gminie Kotobrzeg, zwany dalej
,Programem”, ktorego celem jest umozliwienie dokonania oceny dzialalnos$ci audytu wewnetrznego

w zakresie zgodnosci z definicja audytu i Standardami oraz w zakresie stosowania przez audytora kodeksu
etyki. Program stuzy takze do oceny wydajnosci i1 skutecznosci audytu wewnetrznego oraz identyfikacji
mozliwos$ci poprawy.

§ 2. llekro¢ w Programie jest mowa o:

1) standardach — rozumie si¢ przez to Standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora
finans6w publicznych,

2) jednostce — rozumie si¢ przez to Gming Kotobrzeg,

3) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Kotobrzeg,

4) audytorze wewnetrznym — rozumie si¢ przez to audytora zatrudnionego na podstawie umowy
cywilnoprawnej w Gminie Kotobrzeg,

5) jednostce audytowanej — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne Gminy Kotobrzeg w
ktorych audytor wewnetrzny prowadzi audyt,

6) kierowniku jednostki audytowanej — rozumie si¢ przez to osobe kierujaca jednostka audytowana,
jak rébwniez osobg pelnigca jego obowigzki,

7) zadaniu audytowym — rozumie si¢ przez to zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze.

§ 3. Program dotyczy catosci dziatalnosci audytu wewnetrznego w Gminie Kotobrzeg i obejmuje:

1) biezace oraz okresowe oceny audytu (wewnetrzne i zewnetrzne),
2) pomiar i analize efektywnosci dziatania audytu,

3) informowanie Wojta 0 wynikach oceny,

4) dziatania naprawcze.

§ 4. Ocena wewnetrzna obejmuje:

1) biezacy monitoring dziatalno$ci audytu wewnetrznego,
2) okresowe przeglady przeprowadzane drogg samooceny.

§ 5. 1. Biezacy monitoring dziatalnosci audytu wewnetrznego wykonywany jest w ramach samokontroli
poprzez:

1) biezace monitorowanie oraz aktualizowanie wewnetrznych procedur audytu, tj. Karty audytu
wewnetrznego, Kodeksu Etyki Audytora oraz Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego,

2) informacje zwrotng od kierownikow jednostek audytowanych na temat jakosci pracy audytora
wewngetrznego,

3) analiz¢ efektywnosci dzialania audytora poprzez oceng¢ stopnia wykonania planu audytu
wewnetrznego, dlugosci cyklu audytu, ilosci zaakceptowanych przez kierownikow jednostek
audytowanych zalecen i rekomendacji.



2. Przeglad, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2) dokonywany w formie listy sprawdzajgcej, zgodnie

z zatgcznikiem Nr 1 do Programu.

3. Liste sprawdzajaca wypetnia audytor wewnetrzny bezposrednio po zakonczeniu zadania audytowego,
a nastgpnie zalacza ja do akt biezacych.

4. Informacja, o ktéorej mowa w ust. 1 pkt 3) sporzadzana jest przez kierownikow jednostek
audytowanych lub osoby przez nich upowaznione biorgce udzial w zadaniu audytowym, poprzez
wypetnienie ankiety poaudytowej, stanowigcej zatgcznik Nr 2 do Programu.

§ 6. 1. Co najmniej raz w roku audytor wewnetrzny dokonuje okresowych przegladow w formie
Samooceny.

2. Przeprowadzajac samooceng audytor wewngtrzny bierze pod uwage Formularz samooceny dla
ustugodawcy opracowany przez Departament Polityki Wydatkowej Ministerstwa Finanséw lub dokonuje
jej na podstawie kwestionariusza samooceny stanowigcego zatacznik nr 3 do Programu.
3. Samoocenie podlegajg m.in. nast¢pujgce zagadnienia:
1) podstawy funkcjonowania audytu,
2) organizacja pracy audytora wewngtrznego,
3) realizacja zadan audytowych,
4) planowanie i sprawozdawczos¢.
4. Na podstawie przeprowadzonej samooceny audytor wewnetrzny identyfikuje obszary wymagajace
zmian, a nastepnie wprowadza odpowiednie dziatania doskonalgce.

§ 7. 1. Ocena zewngetrzna powinna by¢ przeprowadzana co najmniej raz na 5 lat i obejmowac catoksztalt
dziatalnos$ci audytora wewngtrznego, pod katem zgodnosci ze Standardami, kodeksem etyki oraz definicja
audytu wewnetrznego.

2. Ocena zewngetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastgpujacy sposob:

a. jako pelna ocena zewnetrzna lub

b. jako samoocena z niezalezng walidacja.

3. Oceng zewngtrzng moze przeprowadzic¢:

1) osoba spoza jednostki, speiniajgca warunki okreslone w ustawie o finansach publicznych, na
podstawie umowy o $wiadczenie ustug,

2) zespot 0sob spoza jednostki, z ktorych co najmniej jedna spetnia warunki, o ktorych mowa w pkt
1, na podstawie umowy o $wiadczenie ustug,

3) osoba lub zespot spoza jednostki, spetniajacy warunki, o ktorych mowa w pkt 1, na podstawie
porozumienia o wspoOlpracy, zawartego z co najmniej trzema jednostkami samorzadu
terytorialnego.

4. Termin i sposob przeprowadzenia oceny zewngtrznej okresla Wojt.

§ 8. Audytor wewnetrzny raz w roku przedstawia Wojtowi informacje o wszystkich dziataniach podjetych
w ramach Programu, w szczegolnosci wyniki ocen zewnetrznych 1 wewnetrznych oraz ewentualne plany
dziatan naprawczych.



Zalacznik nr 1
do Programu zapewnienia i poprawy jakoS$ci audytu wewnetrznego
w Gminie Kolobrzeg

-wzor-

LISTA SPRAWDZAJACA
DLA AUDYTORA PO PRZEPROWADZENIU ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Kotobrzeg, dnia.......................

Numer zadania audytowego:

Temat zadania audytowego:

Jednostka audytowana:

Data przekazania sprawozdania:

Przeprowadzajacy zadanie:

Ocena realizacji zadania audytowego

. Odpowiedz .
L.p. Pytanie - Uwagi
P n Tak Nie g
1 Czy zadanie byto realizowane na podstawie imiennego
' upowaznienia wystawionego przez Wojta?
2. Czy upowaznienie zostalo dotaczone do akt biezacych?
3 Czy audytor powiadomit kierownika jednostki/komorki
' audytowanej o przedmiocie i czasie trwania zadania?
4 Czy audytor przedstawil kierownikowi jednostki/komorki
' audytowane;j cel, tematyke i zakres audytu?
5. Czy opracowano program zadania audytowego?
6 Czy opracowany program zadania zawiera wymagane
' przepisami prawa elementy?
Czy ustalono w programie cele i zakres zadania, kryteria
7. oceny, narze¢dzia i techniki przeprowadzania zadania
audytowego?




Czy dokonano identyfikacji ryzyk w obszarze objgtym

8 zadaniem?
9 Czy program zadania audytowego zostal wlaczony do akt
' biezacych?
10 Czy audytor konczac realizacje zadania przedstawit
' kierownikowi jednostki/komorki audytowanej sprawozdanie?
Czy audytor poinformowat kierownika jednostki/komorki 0
11. mozliwosci zgloszenia na pismie dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania?
12 Czy zgtoszone wyjasnienia lub zastrzezenia do sprawozdania
' wstepnego dotaczono do akt biezacych zadania?
13 Czy sprawozdanie koncowe zawiera elementy wymagane
" | przepisami prawa?
14. Czy sprawozdanie koncowe zostato przekazane Wojtowi?
15 Czy sprawozdanie kofcowe zostato przekazane
" | kierownikowi jednostki audytowanej?
16 Czy sprawozdanie koncowe dotaczono do akt biezacych
" | zadania?
17 Czy dokumenty sporzadzane przez audytora zostaty przez

niego podpisane?

(podpis audytora)




Zalacznik nr 2

do Programu zapewnienia i poprawy jakoS$ci audytu wewnetrznego

-wzOr-

ANKIETA POAUDYTOWA

w Gminie Kolobrzeg

Numer zadania audytowego:

Temat zadania audytowego:

Jednostka audytowana:

Data przekazania sprawozdania:

Przeprowadzajacy zadanie:

AnKkieta jakoSci pracy audytora wewnetrznego

Prosz¢ o dokonanie oceny jakosci pracy audytora wewnetrznego na podstawie zakonczonego zadania audytowego w oparciu o

ponizsze kryteria.

Wyniki ankiety zostang przeanalizowane pod katem mozliwosci ulepszenia i udoskonalenia pracy audytora wewnetrznego.

I. Ocena przebiegu zadania audytowego

Odpowiedz
L.p. Pytanie Tak Nie Nie
dotyczy

Uwagi

Czy powiadomiono Pana/Panig o
planowanym zadaniu wystarczajaco wczesnie,
1. aby pracownicy mogli si¢ odpowiednio
przygotowac i aby do minimum ograniczy¢
zaktocenia w wykonywanej pracy?

Czy zostat jasno przedstawiony cel i zakres
zadania audytowego oraz czas jego trwania?

Czy audytor brat pod uwage Pana/Pani uwagi
3. i sugestie dotyczace zakresu zadania przed
jego rozpoczeciem?

Czy spotkania inicjowane przez audytora byly
odpowiednio wcze$niej uzgadniane tak, ze nie

4 powodowalo to zaktocen w wykonywane;j
pracy?
5 Czy audytor zawsze, na zadanie, wyjasnial

sens zadawanych Panu/Pani pytan?




Czy czas wskazany przez audytora na
przygotowanie materialdw, dokumentow
niezbednych do przeprowadzenia zadania byt
odpowiedni i wystarczajacy?

Czy dziatalno$¢ Pana/Pani komorki
7. przebiegta bez istotnych przeszkéd w zwigzku
z przeprowadzanym zadaniem audytowym?

Czy audytor zwrocit wszystkie materialy,
dokumenty przekazane do wgladu?

11. Ocena sprawozdania z zadania audytowego

Odpowiedz
L.p. Pytanie . i Uwagi
P v Tak Nie Nie g
dotyczy
1. Czy sprawozdanie napisane jest w sposob
zrozumialy, przejrzysty?
2 Czy sprawozdanie z przeprowadzonego
' audytu jest rzetelne i uwzglednia wszystkie
istotne fakty?
Czy wyniki sprawozdania przyczynig si¢ do
3. poprawy efektywnosci i skuteczno$ci zadan
realizowanych przez jednostk¢ audytowang?
111. Ocena audytora
Odpowiedz
L.p. Pytanie . i Uwagi
P n Tak Nie Nie g
dotyczy

1. Czy audytora charakteryzowat/a:

i izm?
3) obiektywizm?
jonalizm?
b) profesjonalizm?
) komunikatywno$¢?
d) znajomo$¢ audytowanego obszaru?
2 Czy relacje pomigdzy Panem/Pania i

audytorem s poprawne?

V. Pytania otwarte

1 Czy ma Pan/Pani jakie$ inne spostrzezenia, uwagi zwiazane z przeprowadzonym zadaniem audytowym?




Czy jest co$ co w dzialaniach audytu wewngtrznego szczegodlnie si¢ nie podobato?

Jesli audyt wprowadzit zaktdcenia w biezacej dziatalnoéci audytowanej jednostki, jak mozna, Pana/Pani zdaniem,
graniczy¢ je w przysztosci?

Prosze¢ wypisa¢ wszelkie inne uwagi dotyczace audytu wewnetrznego przeprowadzonego w kierowanej przez
Pana/Panig jednostce?

(data) (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby
wypehiajacej ankiete)

Bardzo dziekuje za wypetnienie ankiety




Zalacznik nr 3

do Programu zapewnienia i poprawy jakos$ci audytu wewnetrznego

-wzOr-

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

w Gminie Kolobrzeg

Pytania

TAK

NIE

Czy wewngtrzne przepisy regulujace organizacje Urzedu zawierajg przepisy dot.

audytu wewnetrznego?

Czy ww. przepisy zawieraja:
—  formalne utworzenie audytu wewngtrznego w jednostce,

—  miejsce audytora wewnetrznego w strukturze jednostki?

Czy w jednostce istnieje aktualna karta audytu (dokument okreslajacy cele,

uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytu wewngtrznego)?

Czy karta audytu okresla:

—  cel/misje dziatania audytu wewnetrznego w jednostce,

—  zakres odpowiedzialno$ci audytu wewngtrznego W zakresie zadan
zapewniajacych,

—  zakres dziatalno$ci audytu wewngtrznego w zakresie zadan doradczych,
—  odbiorcow wynikéw prac audytorow,

— informacje przekazywane kierownikowi jednostki (np. sprawozdania
kwartalne, roczne z prowadzonej dziatalno$ci audytu wewngtrznego),

—  kwestie angazowania audytoréw w dziatalno$¢ operacyjna jednostki?

Czy ww. dokument zostal zaakceptowany przez kierownika jednostki?

Czy karta audytu jest udostgpniona w taki sposob, aby kazdy pracownik jednostki

miat mozliwo$¢ zapoznania si¢ z nig?

Czy ww. dokument jest okresowo oceniany pod katem zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami, wewnetrznymi procedurami oraz celami

i planami/programami jednostki?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg bezposrednig podlegtos¢ audytorow
wewnetrznych kierownikowi jednostki (z uwzglednieniem odpowiednich

przepisow)?

Czy ww. wewngtrzne regulacje zapewniaja niezaleznos$¢ organizacyjng audytu

wewngtrznego?

10.

Czy ww. wewngtrzne regulacje zapewniaja mozliwo$¢ badania wszystkich

obszarow dziatalno$ci jednostki?

11.

Czy ww. wewngtrzne regulacje zapewniaja audytorowi dostep do akt, personelu i

obiektow fizycznych?

12.

Czy audytor spotyka si¢ z kierownikiem jednostki w miarg potrzeb?

13.

Czy w ciagu roku poprzedzajacego niniejsza samooceng dziatalno$¢ audytu

dotyczyta wyltacznie zadan z zakresu audytu wewngtrznego?

14.

Czy w wypadku wykonywania innych, niz z zakresu audytu wewnetrznego, zadan

audytora pozwalaja one zachowac obiektywizm i niezaleznos$c¢?




A. Procedury audytu

L.p. Pytania TAK NIE
1. Czy w jednostce istnieje dokument/dokumenty formutujacy/e zwigzty opis metodyki audytu
wewngtrznego (dalej procedury audytu)?
2. Czy audytor wewnetrzny dokonuje okresowej oceny aktualnosci i adekwatno$ci ww. procedur
pod katem zmieniajacych si¢ potrzeb oraz srodowiska zewngtrznego?
3. Czy wewnetrzne procedury audytu okreslaja system monitorowania wynikow audytu np. w
formie czynno$ci sprawdzajacych?
B. Zarzadzanie realizacja zadan komoérki audytu
L.p. |Pytania TAK NIE
1. Czy kierownik jednostki jest na biezaco informowany przez audytora wewnetrznego
0 problemach/zagrozeniach w realizacji zadan?
2. Czy obecng ilo$¢ audytorow mozna uznaé za wystarczajacg do dostarczenia
kierownikowi zapewnienia o prawidlowosci systemow kontroli i zarzadzania w
najwazniejszych obszarach dziatalnos$ci jednostki w rozsadnym czasie?
3. Czy mozna uznaé obecne wyposazenie stanowisk pracy audytorow w systemy
IT/programy wspomagajace za wystarczajace?
C. Bieglos¢ i nalezyta staranno§¢
L.p. Pytania TAK NIE
1. Czy audytor spetnia warunki okreslone w odpowiednich przepisach?
2. Czy audytor posiada wiedzg¢, umiej¢tnosci oraz kwalifikacje niezbedne do zrealizowania zadan
okreslonych w rocznym planie audytu?
3. Czy audytor wewngtrzny potwierdza posiadane umiej¢tnosei, wiedzg oraz kwalifikacje poprzez
zdobywanie powszechnie uznawanych certyfikatow?
4. Czy audytor korzysta z dobrych praktyk audytu wewnetrznego, wymiany do$wiadczen z innymi
audytorami?
D. Zapewnienie jakosci i efektywnosci prowadzenia audytu
L.p. |Pytania TAK NIE
1. | Czy audytor wprowadzit system monitorowania efektow, jakie audyt wewnetrzny
przynosi jednostce np. w postaci ankiet oceny audytorow wewnetrznych po
zakonczonym zadaniu audytowym kierowanych zarowno do kierownikoéw
komoérek audytowanych?
2. | Czy wewngtrzne procedury audytu okreslaja elementy sktadajace si¢ na program
zapewnienia i poprawy jakosci, w tym:
- okresowg (np. coroczng) samooceng,
- biezacy monitoring efektywnosci audytu wewngtrznego?
E. Planowanie
L.p. |Pytania TAK NIE
1. Czy plan audytu zostat opracowany przez audytora po przeprowadzeniu analizy
ryzyka?
2. Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary dziatalnosci jednostki?
3. Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniata (poza czynnikami wymienionymi w

przepisach) nastgpujace kwestie:

—  cele organizacji,
—  istotne ryzyka, w tym zwiazane z systemami informacyjnymi,




—  prawidlowo$¢ i skutecznos$¢ systemow zarzadzania ryzykiem i kontroli,
—  mozliwo$¢ istotnych ustalen systemu zarzadzania ryzykiem i kontroli,
—  mozliwos$¢ popetnienia oszustwa,

—  wyniki kontroli NIK lub innych?

Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

Czy kierownictwo jednostki brato udziat w analizie ryzyka przeprowadzanej na

potrzeby planowania rocznego?

Czy plan roczny zostat sporzadzony zgodnie z obowiazujacymi w przepisach

wytycznymi?

Czy plan roczny zostal przedstawiony w terminie?

Czy planujac ilo$¢ zadan audytowych audytor uwzglednili czas i pozostate aktywa

na przeprowadzenie zadan poza planem?

Czy wszystkie zadania zostaly przeprowadzone na podstawie rocznego planu

audytu wewnetrznego?

10.

Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaty zrealizowane?

F.

Przeprowadzanie zadan audytowych (zadan zapewniajacych)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy przed zadaniem audytowym audytor dokonat analizy ryzyka w obszarze

objetym zadaniem?

Czy przed rozpoczeciem zadania audytor opracowat program zadania?

Czy przed przeprowadzeniem zadania audytor poinformowat komérke audytowana

o fakcie przeprowadzania zadania?

Czy w ramach wykonywanego zadania audytowego audytor rozpoznawat i oceniat

istotne zagrozenia ryzykiem w komoérce audytowanej/badanym obszarze?

Czy w ramach zadania audytor ocenial efektywno$¢ procesu zarzadzania ryzykiem

w komorce audytowanej?

Czy w ramach zadania audytor ocenial skutecznos$¢, efektywnosé i wydajnosé
systemu kontroli wewngtrznej w badanej komorce/obszarze w zapewnieniu

osiagania ustalonych celow/zadan?

Czy w ramach zadania audytor oceniatl dziatania podejmowane przez badang

komorke/komorki w celu zapewniania zgodnosci jej funkcjonowania z przepisami?

Czy w ramach zadania audytor oceniat podziat obowigzkéw w badanym

procesie/dziatalnosci komoérki audytowanej?

Czy w ramach zadania audytor ocenial nadzor sprawowany nad pracownikami w

komorce audytowane;j?

10.

Czy w trakcie realizacji zadania audytor oceniat kompletnos¢ dokumentacji?

11.

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zawiera m.in.:

- cele zadania,

- przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,

- ustalenia stanu faktycznego,

- zalecenia w sprawie usuni¢cia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia
usprawnien,

- opini¢ audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci systemu zarzadzania i kontroli w obszarze dziatalno$ci objetej
zadaniem?

12.

Czy sprawozdanie mozna uznac za:

—  obiektywne,

—  jasne,

- zwigzle,

—  konstruktywne,

—  kompletne,

—  dostarczone na czas?

13.

Czy w razie otrzymania od komoérki/komorek audytowanych dodatkowych

wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do otrzymanego sprawozdania audytor




przeprowadzit ich analize?

14. Czy w zwiazku z powyzszym audytor podjat dodatkowe czynno$ci wyjasniajace?

15. Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci lub catosci dodatkowych
wyjasnien lub zastrzezen audytor zmienit lub uzupethit odpowiedni fragment
sprawozdania?

16. Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen
audytor przekazat swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi
komorki/komoérek audytowanych?

17. Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia ww. stanowiska zostaty
wlaczone do akt biezacych?

18. Czy po rozpatrzeniu wyjasnien lub zastrzezen lub w przypadku ich braku po
uptywie terminu wskazanego przez audytora na zgloszenie dodatkowych
wyjasnien lub zastrzezen, audytor wewnetrzny przekazal sprawozdanie
odpowiednim stronom?

19. Czy zalecenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu znajduja odzwierciedlenie w
dokumentacji zebranej w toku zadania?

20. Czy mozna oceni¢, iz audytor zachowat obiektywizm przy realizacji danego
zadania audytowego?

21. Czy po zakonczeniu zadania zostaty przeprowadzone czynnosci sprawdzajace?

22. Czy wszystkie zalecenia audytora zostaty wdrozone przez komérke/komorki
audytowane?

23. Czy audytor wewngtrzny dokonat oceny systemu kontroli wewngtrznej po
wdrozeniu zalecen audytoréw?

24, Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych zostaly
udokumentowane w formie notatki?

25. Czy wyniki czynno$ci sprawdzajacych zostaty przekazane kierownikowi jednostki
oraz kierownikowi komorki audytowane;j?

26. Czy dla zadania zostaly zalozone akta biezace?

27. Czy akta biezace zawierajg np:

—  program zadania,

—  dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu,

—  opis badanych procesow,

—  protokoty z narady otwierajgcej/zamykajacej, jesli byly przeprowadzane,
— upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

— notatki z rozméw, jesli dotyczy,

—  kopie istotnych dla zadania dokumentow,

—  sprawozdanie,

— informacje i wyjasnienia uzyskane po przestaniu pierwszej wersji
sprawozdania,

— informacj¢ nt. czynnoséci monitorujacych/sprawdzajacych?

G. Czynnosci doradcze

L.p. |Pytania TAK NIE

1. Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie rocznym mozliwosé
przeprowadzenia zadan doradczych?

2. Czy wykonywane czynno$ci doradcze zostalty udokumentowane w niezbednym
zakresie?

3. Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynnosci doradczych jest
wykorzystywana do rozpoznania i oceny istotnych ryzyk w jednostce?

4. Czy przeprowadzone czynnosci doradcze nie wplywaja na niezalezno$é i

obiektywizm audytorow wewnetrznych?




