Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenfa Nr OB.0050.101.2018 Wojta Gminy Turawa 2 dnia 17.12.2018r.
w sprawie procedur przeprowadzania audytu wewnetrznego

w Urzgdzie Gminy Turawa oraz gminnych jednostkach organizacyinych

Procedury przeprowadzania audytu wewnetrznego

w Urzgdzie Gminy Turawa oraz w jednostkach organizacyjnych

§ 1. [Pastanowienia ogéine]

1. Procedury przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Turawa oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych, zwane dalej procedurami, okreslajq zasady i tryby przeprowadzania audytu wewnegtrznego
{standard 2040.ll1A) oraz zakres uprawnief i odpowiedzialnosci odnoszgcych sie do dziatania audytu
wewnetrznego.

2. Audyt wewnetrzny w Gminie Turawa wypetia normy okreglone dia prakiyki zawodowej audytu wewnetrznego
okredionej Migdzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnegtrznego przyjetymi przez
Ministra Finanséw jako ochowigzujace w jednostkach sektora finanséw publicznych,

3. Niniejsze procedury ma zastosowanie do prowadzenia wszystkich zadar audytowych, czynnosei sprawdzajgcych
oraz monitorowania realizacji zaleceri, realizowanych przez audytora wewnetrznego, z wytgczeniem zadan
zleconych na mocy ustawy o finansach publicznych.

4. Zakresem obowigzywania Pracedur sg jednostki, w ktdrych prowadzi sie audyt wewnetrzny tj. Urzad Grminy
Turawa oraz jednostki organizacyjne (z wylgczeniem spétek prawa handlowego).

5. Audyt wewnetrzny prowadzony jest przez audytora wewnetrznego, ktdry to stanowi wsparcie dia Wéjta Griny
Turawa w realizacji wymogdéw art. 272 ust.1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
w zakresie sprawowane] oceny przyjetego systemu kontroli zarzgdcze].

§ 2. [Definicje]
1. llekro€ w procedurach jest mowa o:

1) Wéjcie — nalezy rozumie¢ Wéjta Gminy Turawa;

2) audytorze wewnetrznym [ub audytorze — naleiy przez to rozumied osobe posiadajgcego uprawnienia
audytora wewnetrznego w rozumieniu art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
do wykonywania zadar audytowych;

3) audycie wewnetrznym - naleiy przez to rozumieé dziatalnodc niezaleing i obiektywna, zgodng z definicja
audytu wewnegtrznego, ktdra ma za zadanie wspieraé Wdjta Gminy Turawa w realizacfi celow i zadan przez
systematyczng oceng systemu kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze;

4) obszarze audytu — nalezy przez to rozumie¢ kazdy obszar dziatalnoici UG I jednostek organizacyjnych,
w obrgbie ktdrego audytor wyodrebnit ezynniki ryzyka;

5} czynnikach ryzyka - nalezy przez to rozumied procesy, zjawiska, problemy, ktore mogg wptynaé na realizacje
wyznaczonych ceiow dzialania;

6) Urzedzie lub UG - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Turawa;

7) jednostce audytowanej — nalezy przez to razumiec jednostki organizacyjne UG, w ktorych przeprowadzane
jest zadanie audytowe;

8] kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ osaobe kierujgca wydzielong organizacyjnie
jednostka UG; '

9) zadaniu audytowym - nalety przez to rozumieé czynnoscl zmierzajgce do oceny systemu kontroli zarzadczaj
funkcjonujgcego w wyznaczonym obszarze audytu, realizowane w formie zadania zapewniajgcego lub
czynnosci doradczych;

10) zadaniu zapewniajacym — nalezy przez to rozumied zespét dziatan podejmowanych w celu dostarczenia
niezaleznej i obiektywne] oceny kontroli zarzadczej:

11} ezynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumieé doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe, ktérych cel
| zakres s3 uzgodnione z Wdjtem, stuzgce wspieraniu Wojta w realizacji celdw i zadait UG oraz jednostek



arganizacyjnych;

12) zaleceniach — nalezy przez to rozumie¢ propozycje dziatan stuzacych wyeliminowaniu stabodci kontroli
zarzadczej czy usprawnieniu funkcjonowania UG i jednostek arganizacyjnych;

13) czynnosciach sprawdzajgcych - nalezy przez to rozumieé czynnosci podejmowane przez audytora stuigce
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecer zrealizowanych przez jednostke audytowana;

14} upowaznieniu — nalezy przez to rozumiec upowainienie do realizacji zadan audytowych, w tym czynnosci
sprawdzajgcych, wystawione audytorowi przez Wejta;

15) standardach audytu wewngtrznego - nalezy przez to rozumie¢ Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej
Praktyki Audytu Wewnetrznego wprowadzone komunikatem Ministra Rozwoju i Finansdw z dnia 12 grudnia
2016r. (Dz. Urz. z 2016 MRIF poz. 28);

16) ustawie o finansach publicznych — nalezy rozumieé ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych {j.t. Dz.U. 2 2017 r. poz. 2077)

17} rozporzadzeniu wykonawczym Ministra Finanséw - naleiy przez to rozumiec rozporzadzenie Ministra
Finansdw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy | wynikach tego
audytu (Dz. U. 2 2015 r., poz. 1480);

18) A {The Institute of Internal Auditors) - nalety przez to rozumiec Instytut Audytordow Wewnetrznych —
Miedzynarodowsg organizacjg zrzeszajgcg audytorow wewnegtrznych.

§ 3. [Planowanie audytu wewnetrznego]

1. Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie, opracowanego przez Audytora Wewngtrznego, rocznego
planu audytu wewnetrznego.
2. Plan audytu zawiera dane wynikajace z zakresu okredlonego rozporzgdzeniem wykonawczym Ministra
Finanséw, a w szczegolnosci:
1) obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce w danym roku,
2) informacje na temat budzetu czasowego w danym roku, wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci
na temat czasu planowanego na:
a) realizacje poszczegélnych zadarn zapewniajacych,
b) realizacje czynnodci doradczych,
¢} monitorowanie realizacji zalecen i realizacje czynnosci sprawdzajacych,
d} kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniega.
3. Audytor wewnetrzny opracowujac plan audytu, o ktdorym mowa w punkcie 1, przeprowadza analizg ryzyka
uwzgledniajaca sposob zarzadzania ryzykiem w jednostce.
4. Audytor Wewnetrzny w planie audytu uwzglednia czas liczony w osobodniach przeznaczony na:
1) przeprowadzenie zadan audytowych (zapewniajacych, doradczych) oraz monitorowanie realizacji zalecen,
czynnoéei sprawdzajace, kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego);
2) szkolenie i rozwdj zawodowy;
3) czynnodci organizacyjne;
4) urlopy i inne nieohecnosci;
5) rezerwy czasowe na nieprzewidziane dziatania
5. W uzasadnionych przypadkach, zgodnie z art. 283. ust. 2 ustawy o finansach publicznych, audyt wewnetrzny
moze by¢ przeprowadzony poza planem audytu.
6. Audytor Wewnetrzny przedstawia Wojtowi do korica kazdego roku plan audytu na rok nastepny. Plan audytu
podpisuje Audytor wewnetrzny a nastepnie zatwierdza Wéjt. Wzor planu audytu stanowi zatgcznik nr 1.
7. Kazda zmiana planu audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomigdzy Audytorem Wewnetrznym a Waojtem.
Zrmiana planu nie wymaga opracowania Planu po zmianach.

§ 4. [Analiza ryzyka]

1. Przeprowadzajgc  analize ryzyka, Audytor Wewnetrzny uwzglednia zakres odpowiedzialnodci Wojta
za funkcjonowanie kontroli zarzgdezej | bierze pod uwage w szczegoinosci:

1) celeizadania jednostki;

2)  ryzyka wplywajace na realizacje celdw i zadan jednostki,

3) wyniki weczeéniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli.

2. Analizy ryzyka dokonuje sie stosujac metodg matematyczng lub metodg szacunkowg (delficka), ktora oparta
jest na osadzie audytora lub osgdzie osob wyznaczonych przez audytora do dokonania analizy. Wzdr matrycy
do opracowania planu audytu na dany rok stanowi zatgcznik nr 2

3. Decyzje o wyhorze metody analizy ryzyka —stuzacej opracowaniu planu audytu na dany rok — podejmuje Audytor

Wewnetrzny.



4.W efekcie dokonanej analizy ryzyka Audytor Wewngtrzny sporzadza listg wszystkich zidentyfikowanych

obszaréw dziatalnodci jednostki, uwzgledniajac ich kolejnodé wynikajaca z oceny ryzyka, biorgc pod uwagg
wyniki analizy ryzyka oraz priorytety Wéjta (wzdr stanowi zatgcznik nr 3).

5. Proces analizy ryzyka musi zostac udokumentowany.

§ 5. [Upowaznienie]

1.

2.

Do przeprowadzania audytu wewnetrznego wynikajgcego z planu audytu na dany rok, uprawnia upowaznienie
Waijta. Wzdr upowaznienia dla audytora stanowi zatgcznik nr 4.

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, audytor wewngtrzny moze, korzysta¢ z pomacy
eksperta. W pierwszej kolejnosci bierze sie pod uwagg dostgpnych specjalistéw danej dziedziny zatrudnionych
w UG.

§ 6. [Tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego i jego dokumentowania oraz sposéb sporzadzania i
elementy wynikdw audytu wewnegtrznego]

1.

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnodci i zdarzenia, ktére majg istotne znaczenie dla
prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie i jednostkach arganizacyjnych Gminy.

Za zarzadzanie | ochrone akt audytowych odpowiada audytor wewnegtrzny, w zakresie prowadzonych przez
siebie zadari. Dokumenty audytowe przechowuje sig, na zasadach okreslonych w przepisach dotyczgcych zasad
archiwizacji obowiazujgcych w Urzedzie Gminy (standard 2330.A2 llA). W audytach odnoszacych sig do zadan
realizowanych ze $rodkdw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych nalezy stosowad zasady obowigzujgce przy
wykorzystaniu tych srodiow.

§7 [Akta bieigce i stale]

1.

w

§ 8.

Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) akta biezace - obejmujace dokumentacje dotyczacy zadania audytowego - stanowig w szezegdalnosc:
a) program zadaniz zapewniajgcego,
b} sprawozdanie z zadania zapewniajgcego,
¢} wynik czynnosci doradczych,
d) notatke informacyjna z czynnosci sprawdzajacych,
e) dokumenty robocze:

— zwigzane z przygotowaniem i realizacjy zadania zapewniajgcego, (dokumenty sporzgdzone oraz
otrzymane przez audytora wewngtrznego w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego, w tym
odwiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajgcego ztozone przez pracownikéw jednostki
audytowane],

—  wytworzone lub otrzymane przez audytora w zwigzku z wykonywaniem czynnosci doradczych,

— dotyczace monitorowania realizacji zalecer | przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych;

2} akta state — obejmujace pozostata dokumentacjg audytu wewngtrznego w szczegolnosci:
f)  upowaznienia,
g) plany audytu wraz z dokumentacjg robocza zwigzang 2 przygotowaniem planu w szczegdinosci
z przeprowadzonej analizy ryzyka, analizy zasobdw osobowych, priorytety kierownictwa,
h) sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego w danym roku,
i) zmiany zakresu realizacji planu audytu - uzgodnione z Wojtem,
i} wyniki oceny wewnetrzne] i zewnetrzne] audytu wewngtrznego.

. Dokumenty wtgcza sie do akt biezgcych {lub statych) w kolejnosci wynikajacej z toku dokonywanych czynnosci.

Akta bieiace i akta stale stanowig wtasno$¢ Urzedu Gminy Turawa

Audytor Wewnetrzny udostepnia do wglgdu akta state i akta biezgce Woitow! lub oscbie przez niego
upowaznionej.

Dokumenty robocze wytworzane przez audytora w trakcie prowadzenia audytu wewngtrznego nie stanowig
infarmacji publicznej.

[dokumenty robocze]

Gtéwnym celem tworzenia przez audytora dokumentow w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego
{dokumentéw roboczych) jest poparcie dowodami ustalenr zawartych w sprawozdaniu oraz udokumentowanie
wykonanej pracy.

Dokumentami roboczymi sg w szczegdinosci:

1) kwestionariusz kontroli wewngtrzne] - wzér stanowl zatgcznik nr 5;

2) lista kontralno / sprawdzajgca - wzdr stanowi zatgcznik nr 6;

3) $ciezka audytu w formie tabelarycznej - wzor stanowi zatgeznik nr 7;



3.

4) notatka stuzbowa - wzor stanowi zatgcznik nr 8;

5} kwestionariusz samooceny - wzér stanowi zatgcznik nr 9;

6) kwestionariusz oceny mechanizmdw kontroli - wzdr stanowi zatacznik nr 10;

7) kwestionariusz oceny kontroli zarzgdczej — wzér stanowi zatgeznik nr 11;

8) arkusze ustaler audytu - wzdr stanowi zatacznik nr 12,

W trakcie prowadzenia zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny decyduje o rodzaju i liczbie wytworzonych
dokumentdw roboczych.

§9. [realizacja zadania audytowego]

1.

Rozpoczynajgce realizacje zadania zapewniajgcego Audytor Wewnetrzny informuje kierownikéw jednostek
objgtych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania {(mailowo lub pisemnie). Wzér pisma
informujacego o planowanym zadaniu audytowym stanowi zatgeznik nr 13.
Przed przystapieniem do realizacji zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny przeprowadza przeglad
wstepny, polegajacy na:
1) zapoznaniu sie z celami i obszarem jednostki, w ktdrym zostanie przeprowadzone zadanie;
2) dokonaniu identyfikacjl i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizmdéw kontrolnych;
3) uzgodnieniu z kierownikiem jednostki audytowane], kryteridw oceny mechanizmow kontrolnych
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem. W przypadku braku uzgodnienia kryteridw
z audytowanym, audytor wewngtrzny uzgadnia je z Wéijtem lub Z-cg Wdjta, sprawujacym nadzdr nad
jednostka audytowana.
Na etapie przegladu wstepnego, na igdanie audytora wewnetrznego, kierownicy jednostek audytowanych
przekazujg dokumenty i udzielaja informacji w zakresie Zwigzanym z zadaniem zapewniajgcym.
W celu uzgodnienia z kierownikiem jednostki audytowanej, kryteridw oceny mechanizmow kontrolnych
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem, audytor moze przeprowadzi¢ narade otwierajgeg z
udziatem kierownikéw jednostek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym ub wyznaczonych przez
nich pracownikdw.
Z przeprowadzonej narady otwierajacej audytor sporzadza notatke zawierajgcg informacje o celu, przehiegu
i wyniku narady wraz z informacjq o uzgodnionych kryteriach oceny. Wzdr notatki z narady otwierajacej stanowi
zatgcznik nr 14.

§ 10. [program zadania zapewniajgcego]

i.

Opracowujgc program zadania zapewniajgcego, audytor uwzglednia w szczegdlnosci:
1} wyniki przegladu wstepnego;
2) uwagi kierownika jednostki audytowanej oraz Wéita;
3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania pomocy eksperta;
4) przewidywany czas trwania zadania.
Program zadania zapewniajacego jest obligatoryjnym dokumentem przygotowywanym przez audyiora przed
rozpoczeciemn czynnoscl audytowych, Wzér programu zadanla zapewniajgcego przedstawia zatgcznik nr 15.

- W programie zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny okresla w szezegohnosci:

1) temat zadania;

2} cele zadania,

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze dziatainosci UG i jednostek organizacyjnych Gminy objetym zadaniem;

5} sposéb zrealizowania zadania, w szczegdinoéei opis doboru préby do badania oraz techniki badania;

6) uzgodnione kryteria aceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnoéei Jednostki objetym zadaniem
audytowym;

7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

4. W uzasadnionych przypadkach, audytor moze w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego dokonywad

5.
6.

zmian w programie zadania. Wzdr zmiany programu zadania zapewniajgcego przedstawia zatgcznik nr 16;
Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza wojt.

Programy zadan doradczych moga mieé roing forme i tresé, zaleznie od charakteru zadania {standard 2240.C1
1A).

§ 11. [techniki audytu i dobér préby]

1

W trakcie prowadzenia audytu, audytor wewnetrzny wykorzystuje techniki dostesowane do konkretnych
sytuacji, ktdre moga obejmowaé w szczegdinodci:

1) zapoznawanie sie z dokumentami;

2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow jednostki;

3) uzyskiwanie wyjasnieri i informacji uzupetniajacych od innych oséb (w tym niebedgcych pracownikami);

4} obserwacje wykanywania zadan przez pracownikdw jednostki;



5) przeprowadzanie ogledzin;

6} rekonstrukcje wydarzen lub abiiczer;

7) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzgcg z innego rodta;

8) porownanie okredlonych zbiordw danyeh;

8) graficzng analize procesow;

10) rozpoznaweze badanie probek, polegajgce na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu testow.

11) W trakcie realizacji zadania audytor wewnetrzny moze odbywaé narady z kierownikiem lub pracownikami
jednostki audytowanej. Udokumentowaniem tych czynnosci sy notatki stuzbowe. Wzér notatk stuzbowe]
stanowi zatgcznik nr 8.

2. Audytor wewngtrzny dokonujgc doboru proby korzysta ze statystycznych, szacunkowych i mieszanych metod
dobaru proby. Wybdr matody doboru nalezy do audytora prowadzacego zadanie.

3. Audytor wewnetrzny, w celu ustalenia stanu faktycznego w jednostce audytowane], wykorzystuje testy
przegladowe (polegajace na wstepnym badaniu systemu), testy zgodnosci {dostarczajg dowoddw na to czy
zarzgdzanie | procedury kontrolne funkcjonujg zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym poprzez oceng
systemu kontroli oraz czy mechanizmy kontroli 53 stosowane i skuteczne), testy rzeczywiste {wydajnosci,
wiarygodnosci, rzeczowe). Jesli audytor — na podstawie testéw zgodnosci — stwierdzi stosowanie danych
mechanizméw kontroli, testy rzeczywiste przeprowadzane sy na matych prébach (ograniczone testy
wiarygodnasci). W przypadku stwierdzenia, 2e mechanizmy kontroli nie sg stosowane, testy rzeczywiste
prowadzi sig na odpowiednio zwigkszonych prébach {rozszerzone testy wiarygodnosci).

4. W sytuacjach, gdy audytor wewnetrzny w trakcie prac audytowych poczyni ustalenia wymagajace pilnej
reakcji Wojta lub kierownictwa jednostki audytowane] lub czas realizacji audytu jest diugi, a pewne ustalenia
powinny byC przedstawione adresatom przed uptywem planowanego terminu zakoriczenia audytu, audytor
sporzadza notatkg stuibowg 1przekazuje jg Wojtowi. Fakt sporzadzenia notatki nalezy odnotowaé
w sprawozdaniu z audytu.

§ 12. [wstepne wyniki audytu]

1. Po zakoriczeniu czynnosci w jednostkach audytowanych objgtych zadaniem zapewniajgcym audytor
wewnetrzny:
1) opracowuje kwestionariusz oceny mechanizméw kontroli — zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku
nr10;
2} sporzgdza oceng systemu kontroli zarzgdcze] — zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 11,

2. W celu uzgodnienia wstgpnych wynikdw audytu, audytor przedstawia kierownikom jednostek audytowanych
ustaienia stanu faktycznego zawarte w arkuszach ustaler audytu. Wzor arkusza ustalen audytu okresia
zatacznik nr 12,

3. Zatwierdzenie arkusza ustaleri audytu przez kierownika jednostki audytowane] stanowig potwierdzenie
zgodnosci przedstawionych tresci ze stanem rzeczywistym oraz akceptacje dia zaproponowanych przez
audytora zaleceri - co wypetnia wymaég pisemnego uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego.

4. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikdw audytu wewnetrznego, kierownik jednostki audytowanej
moze zglosi¢ pisemne zastrzeienia, w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie krotszym niz
7 dni kalendarzowych od dnia przekazania wstgpnych wynikaw, okreslonych w ust. 2.

5. Audytor wewngtrzny moze zwotaé naradg zamykajaca z udziatem kierownikéw jednostek objetych zadaniem
zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w celu przedstawienia wstepnych wynikow
audytu wewnetrznego i proponowanych zalecef.

6. W naradzie zamykajgcej moze wzigé udzial Wojt lub osoba przez niego upowazniona, a takie osoby
sprawujgce nadzér nad dziatalnoscia jednostki audytowanej lub inne osaby.

7. Z narady zamykajgcej audytor sporzadza notatke zawierajacg informacje o jej przebiegu. Wzér notatki
z narady zamykajgcej stanowi zatacznik nr 17.

8. Po uzgodnieniu wstepnych wynikdw audytu oraz umozliwieniu zgtoszenia pisemnych zastrzezeri, audytor
wewngtrzny sporzgdza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego, zawierajacego w szczegolnoscei:

1) temat i cel zadania zapewniajacego;
2} zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania zapewniajgcego;

3} date rozpoczecia zadania;

4) ustalenia i ocene wedlug kryteriow przyjetych w programie;

5} zalecenia;

6} odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen;

7) ogding ocene adekwatnosel, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze] w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem;

8} date sporzadzenia sprawozdania;

9) imig i nazwisko audytora wewngtrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.



9. Wzdr sprawozdania stanowi zatacznil nr 18.

§ 13. {Sprawozdanie z planu audytu wewnetrznego]

1.

Do konca stycznia kazdego roku Audytor Wewnetrzny sporzadza | przedstawia Wajtowi sprawozdanie

z prowadzenia audytu wewngtrznego w roku poprzednim.

Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego powinno zawieraC wszystkie informacje okresione

razporzgdzeniem wykanawczym Ministra Finansow, w szczegdlnosci:

1) informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadaniach audytowych (zapewniajgcych iczynnosci
doradczych), monitorowania realizacji zalecen i czynnosci sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do planu
audytu;

2} inneistotne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy i w jednostkach
organizacyjnych w roku poprzednim, w tym dotyczgce przeprowadzenia oceny wewngtrzne] i zewngtrznej
audytu wewnetrznego.

§ 14 [czynnosci po sporzadzeniu sprawozdania z audytu]

1.

Audytor Wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikom jednostek audytowanych objgtych zadaniem
zapewniajacym oraz Wdjtowi; w przypadku objecia zakresem zadania kilku jednostek audytowanych audytor
moie przekazaé kierownikowi jednostki audytowane] tylko tg czes¢ sprawozdania, kidra dotyczy dziatalnosci
kierowanej przez niego jednostki.

Kierownik jednostki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawezdania, ustala
sposab | termin realizacji zalecen oraz wyznacza csoby odpowiedzialne za ich realizacje, powiadamiajac o tym
pisemnie Audytora Wewnetrznego i Wdjta.

W przypadku odmowy realizacji zalecen, kierownik jednostki audytowanej —w terminie 14 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania sprawozdania — przedstawia Audytorowi Wewnetrznemu oraz Wojtow! pisemne stanowisko
o przyczynach te] odmowy.

W przypadku, gdy kierownik jednostki audytowanej nie wyznaczy oséb cdpowiedzialnych za realizacje zalecen
i nie wskaze sposobu i terminu ich realizacji we wskazanym terminie albo odmdwi realizacji zalecen, Wajt -
w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne - wyznacza, osoby odpowiedzialne za
ich realizacje oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym Audytora Wewnetrznego.

W przypadku dokonania —w wyniku zadania zapewniajgcego — ustalen niezwigzanych bezposrednio z tematem
tego zadania, sporzadza sie odrebng notatke stutbowa, ktéra nie jest elementem sprawozdania i podlega
przekazaniu Wojtowi w odrebnym trybie,

Jesli w trakefe przeprowadzania audytu wewnetrznego audytor dostrzeze znamiona czynow, ktdre — wedtug
jego oceny — kwalifikuja sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,
postepowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestepstwo skarbowe iwykroczenie skarbowe,
wéwczas ma obowigzek o tym fakcie powiadomi¢ - za posrednictwem Wdjta— odpowiednie organy.

§ 15 [monitorowanie zalecen]

1

Audytor wewnetrzny jest zobowlgzany do monitorowania realizacji zalecen, w zakresie prowadzanych przez
siebie zadan audytowych.

Audytor wewnetrzny, po uplywie termindw realizacji zalecen, zwraca sig do kierownikdw jednostek
audytowanych abjetych zadaniem o informacje na temat dziatars podjetych w celu realizacji zaleceri oraz stopnia
ich realizacji i dokonuje jej analizy, uwzgledniajac w szezegdinodei ocene ryzyka wystepujacego w ohszarze
objetym zadaniem zapewniajacym.

Audytor przeprowadza czynnosci sprawdzajgce, zgodnie z planem audytu na dany rok, doekanujgc oceny sposobu
wdrozenia | skutecznoici zalecenn zrealizowanych przez audytowanego. Przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajacych nie wymaga wystawienia odrebnego upowaznienia przez Wajta.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich ocene audytor wewnetrzny zamieszcza
w notatce informacyjne], ktdrg przekazuje Wojtow! oraz kierownikowi jednostki audytowanej, objetej
czynnosciami sprawdzajgcymi. Wzdr notatki informacyjnej stanowi zatgcznik nr 18,

§ 16 [czynnosci doradeze]

1.

2

Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci doradcze stuzgce wspieraniu Wojta w realizaci celéw i zadan
jednostki, wynikajgcych ze zbiorczego zestawienia Rejestru Ryzyk UG.

leieli Audytor Wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnodci doradczych spowoduje zagroienie dla realizac]i
planu audytu, informuje o tym Waojta.



Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktére prowadzityby do przyjecia
przez niego obowigzkdw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzgcych w zakres zarzadzania Urzedem
i informuje pisemnie Wajta o przyczynach niewykonania czynnosci doradczych, wnioskowanych przez Wajta.
W wyniku czynnoéci doradezych audytor moze przedstawié propozycje (opinie lub wnioski) dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Sposob wykonania | dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien by¢ odpowiedni
do rodzaju i charakteru dziafari audytora wewnetrznego; czynnosci doradcze mogg by¢ udokumentowane
w formie notatki jub uproszczonege sprawozdania, ktdre sg przekazywane Wojtowi.

Kierownik jednostki audytowanej informuje Audytora Wewnetrznego | Wdjta o podjeciu i sposobie realizacji
wrioskéw wynikajgcych z przeprowadzonych czynnodcl doradezych.

§ 17 [Program zapewnienia i poprawy jakosci]

1.

Audytor wewnetrzny odpowlada za wdrozenie procesow, kidrych celem jest dostarczenie racjonalnego

zapewnienia, e Audyt Wewnegtrzny:

1} dziata zgodnie z Kartg Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Turawa;

2) dziata zgodnie z procedurami Audytu Wewnetrznego;

3) dziafa w sposoh skuteczny i sprawny.

Procesy wymienione w ust, 1 obejmujg wiasciwy nadzor, okresowe oceny wewnetrzne t biezacy monitoring

zapewnienia jakosci oraz okresowe oceny zewnetrzne,

Prowadzenie audytu wewnetrznego podlega ocenie jakosc dziatania. Ocena obejmuje:

1) zgodnosé z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowe] Audytu Wewnetrznego i Kodeksem Etyki;

2) adekwatnos¢ Karty Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy Turawa, celdw audytu wewnetrznego, zasad
i procedur przeprowadzania audytu wewnetrznego;

3} whktad w procesy zarzgdzania ryzykiem, zarzgdzania i kontroli w jednostce audytowanej,

4} zegodnosc z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi itp.;

5) skutecznosé ciggtych dziatan usprawniajgcych oraz stosowanie dobrych praktyk.

Praca audytora podlega ocenie audytowanych, poprzez przestanie po zakoriczeniu zadania zapewniajgcego

do kierownika jednostki audytowanej ankiety poaudytowej, ktdrej wzdr stanowi zalgcznik nr 20. Wypeiniona

ankieta jest dotaczana do akt biezacych zadania.

Ocena wewnetrzna obejmuje takze:

1) ocene wykonania zadania zapewniajgcege dokonywang po zakonczeniu zadanmia przez Audytora
Wewnetrznego poprzez wypetnienie listy weryfikacyjnej zadania zapewniajgcego, ktére] wzdr stanowi
zatgeznik nr 21;

2) samoocene audytu wewngtrznego - dokonywang raz w roku poprzez wypetnienie arkusza samooceny.

Przynajmniej raz na piec lat dziatalnosé audytu wewngirznego podlega ocenie zewnetrznej przez csobe lub
zesp6t spoza jednastki. Oceny zewnetrzne] moze dokonac osoba lub zespdt posiadajgcy odpowiednig wiedze
i kwalifikacje w tym zakresie, wyniki tej oceny przekazywane sg Wéjtowi.

Audytar Wewnetrzny moze stwierdzié, ze audyt wewnetrzny funkcjonuje zgodnie z Miedzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowe] Audytu Wewnetrznego tyltko wtedy, gdy wyniki oceny zewnetrznej i realizacja
programu zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzajg ten stan.

§ 19 [szkolenie i rozwdj zawodowy audytora wewnetrznego]

1

Majgc na uwadze szeroki zakres audytu wewnetrznego, ustawiczne doskonalenie zawodowe, obejmujgce
poszerzanie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji, stanowi istotny element pracy audytora wewnetrznego.

Rozwdj zawedowy audytora odbywa sig poprzez uczestnictwo w szkoleniach wewnetrznych | zewnetrznych oraz
poszerzanie wiedzy w ramach samoksztatcenia, a takie samodzielne zdobywanie | wymiane doswiadczen
zawodowych.

§ 20 [postanowienia konicowe]

1.

Procedury Audytu Wewnetrznego bedzie podlegac okresowym przegladom w ceiu jej aktualizacji. Przegladu
dokonuje audytor wewngtrzny. Pracedury Audytu Wewngtrznego wraz z zatgcznikami musi by¢ zatem dostepna
w kaide] chwili dla audytordw zewnsgtrznych.

Procedury Audytu Wewnegtrznego i jej aktualizacja wymaga akceptacji Wdjta.

Ramowe wzory dokumentdw i formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania przez audytora
wewnetrznego okreslajg zatgczniki do niniejszych procedur, ktdrych wykaz umieszczano ponizej.



W zaleznoscl od wymogdéw lub specyfiki zadania audytowego wzory te moga byc zmieniane [ub dostosowywane
do celdw i potrzeb audytu.

Zatgcznikami do procedur sg nizej wymienione formularze:

1) Wzdr planu audytu stanowi zatacznik nr 1;

2} Wzdr matrycy do opracowania planu audytu na dany rok stanowi zatacznik nr 2;
3) Wzdr priorytety Wéjta zatgcznik nr3;

4} Wzdr upowainienia dla audytora stanowi zatacznik nr 4;

5} kwestionariusz kontroli wewnetrznej - wzor stanowi zatgcznik nr 5;

6) lista kontrolno / sprawdzajgca - wzdr stanowi zatgcznik nr 6;

7) ciezka audytu w formie tabelaryczne] - wzdr stanowi zatacznik nr 7;

8) notatka stuzbowa - wzdr stanowi zatgcznik nr 8;

9) kwestionariusz samoaceny - wzor stanowi zatgcznik nr 9;

10} kwestionariusz oceny mechanizmdw kontroli - wzdr stanowi zatgcznik nr 10;

11) kwestionariusz oceny kontroli zarzadczej — wzdr stanowi zatgcznik nr 11;

12) arkusze ustalen audytu - wzdr stanowi zatgcznik nr 12,

13} Wzdr pisma informujgcego o planowanym zadaniu audytowym stanowi zatacznik nr 13;
14) Wzdr protokotu z narady otwierajgcej stanowi zatgcznik nr 14;

15) Wazdr programu zadania zapewniajgcego przedstawia zalgcznik nr 15;

16) Wzdr zmiany programu zadania zapewniajacego przedstawia zatgcznik nr 16;
17} Wzdr notatki z narady zamykajacej stanowi zatgcznik nr 17;

18) Wazdr sprawozdania stanowi zatgcznik nr 18;

19} Wzdr notatki informacyjne] stanowi zatgcznik nr 19;

20} ankiety poaudytowej, ktGref wzdr stanowi zatgcznik nr 20;

21} Ksty weryfikacyjnej zadania zapewniajgcego, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 21;



ZALACZNIK NR 1

Namnwva jednosthi/ adres

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane przez

audytora wewnetrznego z okreéleniem Szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze:
: 1 min ]

L 3 4 |5 6
Podstawowa/ Tak/Nie3) Wysoki/Sred ni/Niski)
Wspomagajaea?)

3. Planowane zadania zapewniajace

1 4 ] G
Tak/Nie3)

3. Planowane czynnosci doradcze




4. Planowane czynnosci sprawdzajace

“ | ‘Planowany. ¢zas
rowadzeni

rznych

5. Planowane obszary ryzyka, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w
kolejnych Ia_tach:

‘Lp i obszary

5. Informacje na temat czasu planowanego w osobodniach .

FIST

1. | Przeprowadzanie zadan audytowych,

2. Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego

3. | Monitorowanie realizacji zalecedi oraz realizacja czynnosci
sprawdzajacych
Wspdtpraca z innymi stuzbami kentrolnymi.

Czynnosci organizacyjne w tym planowanie i sprawozdawczost.

Szkolenia i rozwo] zawodowy.

Urlopy i inne nieobecnosci
Czynnosci doradceze

wleslmjalvis

Rezerwa czasowa nha nieprzewidziane dziatania

6. Informacje istotne dia prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike
jednostki.

Turawa, dnia
(pieczgtka § podpis audytora wewngirznego,)

(pieczytka i podpis kierownika jednostii)
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ZALACZNIK NR 4

Podstawa prawna do przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

1. art. 287 ust.1 w zwigzku z art. 275 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U.z2017r. poz. 2077 ze zm.)

2. § 3 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia w sprawie audytu wewnetrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (DZ. U. 2 2018 poz. 506)

Upowainiam:

Panig/a

{imie | nazwisko, stanowisko)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu/ poza planem audytu
w zakresie:

{okreslenie przedmioty cudytu)

{ pelna nozwa jednostki/ referatu - odres)

Upowaznienie jest waine za okazaniem dowodu osobistego
Upowaznienie waine do dnid .o s
Upowainienie przedtuza sie do dnia ......ceeeeevriveennereennens -
N

Piecze€ i podpis osoby
wydajace] upowaznienie






ZALACZNIKNR 5

| Nazwa zadania audytowego: |

| Numer zadania audytowego: |

| Jednostka audytowana: |

Lp. Zagadnienie - Tak Nie Uwagi

10.

11.

12. .

13.

SPORZADZIL:

DATA:

Strona 1 z 1






ZALACZNIK NR 6

! Nazwa zadania audytowego:
l Numer zadania audytowego:

Jednostka audytowana:
| ..

Lp, Zagadnienie Po?imiiﬂﬁ;ma Tak Nie Uwagi
SPORZADZIL.:
DATA:

Strona 1 z |
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ZAYACZNIK NR 8

Nazwa zadania audytowego:
Numer zadania audytowego:

Jednostka audytowana:

USTALENIA | WNIOSKI

Sporzadzil:

Data:

stronalzl
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Lp.

Pytania

TAK/ NIE

Potwierdzenie
w dokumentacjiluwagi

Czy pracownicy audytu wewnetrznego wykazuje sig biegoscig?

Czy posiadana wiedza jest wystarczajgca do oszacowania ryzyka oszustwa’?

pad Ll b

Czy wiedza z zakresu wykorzystania technologii informatycznych jest adekwatna do potrzeb
wynikajacych z dziatainosci audytu wewnetrznego?

Czy w uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny poszukuje koniecznego wsparcia
merytorycznego (np. ustugi rzeczoznawcy)?

Czy przyjete zasady sprzyjajg nalezytej starannosci zawodowe]?

Czy w dziafalnosci audytu wewngtrznego wykorzystywane sg narzedzia informatyczne?

S A

Czy pracownicy audytu wewnetrznego poszerzajg swojg wiedze | umiejgtnosci?

Program zapewnienia i poprawy jakosci

Standard 1300

Zarzadzajgcy audytern wewnetrznym musi opracowac i realizowac program zapewnienia i poprawy jakosci, obejmujgcy wszystkie aspekty
dzialalnos$ci audytu wewnelrznego.

Lp.

Pytania

TAK/ NIE

Potwierdzenie
w dokumentacjiluwagi

Czy jest prowadzony biezgcy monitoring dziatalnoéci audytu wewngtrznego?

Czy sa prowadzone ckresowe przeglady wewnegltrzne dziatalnosci audytu wewnetrznego?

Czy w ciggu ostatnio 5 lat zostata przeprowadzona przynajmniej jedna ocena zewnetrzna?

Sl S bt e

Czy informacja o wynikach Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci jest przekazywana kierownkowi
jednostki?

Zarzadzanie audytem wewnetrznym

Standard 2000

Zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym musi skutecznie zarzgdzac audytemn wewnetrznym, tak aby zapewni¢ przysporzenie organizacji wartosci
dodanej.

Lp.

Pytania

TAK/ NIE

Potwierdzenie
w dokumentacji/uwagi

Czy zostaly ustanowione procedury dziatalnosci audytu wewnetrznego?

Czy roczny plan audytu wewnetrznego jest oparty na rocznej analizie ryzyka?

Czy roczny plan audytu wewnetrznego zostat zatwierdzony przez kierownika jednostki?

|

Czy podczas planowania zarzgdzajgey audytem wewngtrznym uwzgledniat oczekiwania kierownika
iednostki?
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Czy dia kazdego zadania audytowego jest opracowany program zadania?

Czy w trakcie planowania zadania przeprowadzona jest wstepna analiza ryzyka?

Czy cele zadania wynikajg z przeprowadzonej analizy ryzyka cbszaru zadania?

Czy zakres przedmiotowy zadan jest wystarczajacy do osiagniecia okreslonych celéw zadan?

Sl o Ll b

Cazy do realizacji celow zadan sg przydzielane odpowiednie | wystarczajgee zasoby?

Wykonanie zadania

Standard 2300

Audytorzy wewnetrzni muszg zbierac, analizowad, oceniac i do

kumentowaé informacje wystarczajace do osiggniecia celow za dania.

Lp.

Pytania

TAK/ NIE

Potwierdzenie
w dokumentacji/luwagi

1.

Czy zadania sg odpowiednio nadzorowane?

2.

Czy audytarzy wewnstrzni zbieraja, poddajg analizie | ocenie informacje niezbedne do osiggnigcia
celow zadan?

Czy zebrane informacje sg wystarczajgee, wiarygodne i przydatne do osiggnigcia celow zadar?

Informowanie o wynikach

Standard 2400

Audytorzy wewnetrzni muszg informowac o wynikach prowadzonych zadan.

Lp.

Pytania

TAK/ NIE

Potwierdzenie
w dokumentacjiluwagi

Czy wyniki zadan sa przekazywane kierownikowi jednastki oraz kierownikom kamarek audytowanych?

1.
2.

Czy przekazywane informacje sg dokladne, obiektywne, jasne, zwigzle, konstruktywne, kempletne i
dostarczone na czas?

w

Czy przedstawiane s3 odpowiednie wnioski | opinie na ternat realizowanych zadan oraz czy znajdujg
one potwierdzenie w przekazanych wynikach?

Czy przekazywane informacie s3 odpowiednio udokumentowane?

Czy wyniki zadan sg przekazywane odpowiednim osobom?

aon |

Czy opinie i wnioski sformulowane przez audytora wewngtrznego sg popierane wiarygodnymi i
adekwatnymi inforrmacjami?

Czy przekazywane informacje oraz sprawozdania zawiersja:
- Informacje o ograniczeniu zakresu?
- Zakres zadania oraz czas jego realizacj?

- Uwzglednienie wynikow badan i ocen, wykonywanych przez innych ustugodawcow?
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ZALACZNIK NR 10

Nazwa zadania audytowego:
Numer zadania audytowego:

Jednostka audytowana:

|
| : Ocena Kryterium mechanizmu kontroli wyg kryteriow:
Lp.  MECHANIZM KONTROLI |- : - : ; o

| |
| . Adekwatnosé Skutecznosc Efektywnosé

'l. Nazwa badanego procesu/zagadnienia

|

. Nazwa kolejnego badanego 'procesu/zagadnienia

Sporzgdzilfa:

Data sporzadzenia:

Stronalzi






ZALACZNIK NR 11

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego:

Jednostka/i audytowanale:

Realizacja celéw kontroli zarzadczej, zgodnie z art. 68 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych {Dz.U. z 2013 r. poz. B85 z pézn. Zm.) zostata oceniona poprzez wstawienie symbolu X w
odpowiedniej kolumnie oraz uzasadnienie odpowiedzi w kolumnie UWAGI,

Po przeprowadzonej analizie wynikow nalezy dokona¢ oceny w skali 1-5, odpowiednio dia kazdego celu kontroli
Zarzgdczej;

1 ~ przyjete rozwigzania sa nieadekwatne, nieskutaczne i nieefektywne, a stwierdzone niezgodnosci dotyczg
istatnego celu i zadarn jednostki,

2 — wdrozony poziom standardow wskazuje na minimalny poziom adekwatnosci, skutecznosci i afektywnosai,
stwierdzone niezgodnosci maja charakter systematyczny, nie wprowadzono $rodkow korygujgcych,

3 — éredni stan wdrazania standardow | poziomu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci, stwierdzone
niezgodnoéci dotycza wiekszosci procesdw, stosowane &rodki korygujgce sg niewystarczajace.

4 - zaawansowany stan wdrazania standardow i poziomu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,
niezgodnosci majg charakter incydentalny, nieistotne z punku widzenia celu i zadan jednostki, stosowane sa
skuteczne Srodki korygujace

5 - przyjgte rozwigzania sg adekwatne, skuteczne | efektywne, starowigee przykiad najlepszej prakiyki — nie
stwierdzono niezgodnosci i uchybien, istniejg narzedzia zapobiegajace wystapieniu ryzyk.

‘ ‘ ; S ' " ; Lo ;
| - , i
| | Ccena opisowa realizacji celu kontroli zarzgdczej- w odniesieniu do | Ocena punktowa w

i Lp. | obszaru objetego badaniem audytowym skali 1-5
. ! 1

\ I. Zgodnosé

II Skutecznosé i efektywnosé dziatania:

111. Wiarygodnosc sprawozdar:

IV. Ochrona zasohow:

V. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania:

sirona lz2



Ocena opisowa realizacji celu kontroli zarzadczej- w odniesieniu do ‘
P s 4 / ° Ocena punktowa w

Lp. | obszaru objetega badaniem audytowym i skali 1-5
VII. Zarzgdzanie ryzykiem: ” '

Srednia aryﬁﬁetyczna ocen ww. ceidw kontroli zarzﬁdczej

OCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ W OBSZARZE OBJETYM AUDYTEM

Przedzial QOcena systemu kontroli zarzadczej “ Poziom oceny
érednich ocen w przedmiotowym
zadaniu
Powyzej 4,50 A — funkcjonuje w wystarczajgcym stopniu
4,50 2,50 B — funkcjonuje w ograniczonym stopniu |
Ponizej 2,50 C — nie funkcjonuje
Sparzadzitfa:

Data sporzgdzenia:

strona2z2




ZAFACZNIK NR 12

Nazwa zadania audytowego:
Numer zadania audytowego:
Nazwa jednostki audytowanej:

1. Nazwa badanego obszaru (zgodna z programem zadania audytowego)

2. Omdwienie stanu faktycznego (ustaienia) w zakresie:
Numer ustalenia

Stan wymagany
Stan faktyczny

Numer ustalenia 2
Stan wymagany

Stan faktyczny

Numer ustalenia 3
Wskazanie

stabosci kontroli
zarzadcze) w
badanyrn obszarze
oraz analiza ich
prayczyn.
Skutki lub ryzyka w
badanym obszarze
Zalecenia w
sprawie
wyeliminowania
stabosci kontroli
zarzgdczej w
badanym obszarze
3. Reakcja na ustalenia i proponowane zalecenia (zalecany zapis):

- kierownictwo jednostki audytowanej nie wnosi zastrzezen do ustaler audytu,

- zalecenia przedstawione w arkuszu ustalen przyjeto w catosci | bez zastrzezen.

4. Narada zamykajgca (ostateczne ustalenia):
- przedstawione w arkuszu ustalen: fakty, ustalone negatywne skutki, przyczyny i zalecenia w
cafodci przedstawione zostang na naradzie zamykajgcej.

Sporzadzil: (imie i nazwisko audytora)

DATA:

imig i nazwisko kierownika jednostki audytowanej

DATA:

Stronalzl






ZALACZNIK NR 13

Turawa, dnid .oveennns

Na podstawie § 13 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu zawiadamiam o rozpoczeciu
czynnosci audytowych od dnia ......... W orretieasessesasenassareseana semsasssnese sensessesnane seasaasesnsase rasana s enese s emens e sns suraresasembebe

Przedmiotem audytu bedzie zadanie

Czynnosici audytowe zostang przeprowadzone przez Audytora Wewnetrznego ... ssinins

na podstawie upowainienia Wdjta Gminy Turawa.

Z powazaniem

Otrzymuja:
1. Adresat
2. AW KS-aa






ZAEACZNIK NR 14

Nazwa zadania zapewniajgcego:

Numer zadania:

Termin narady:

Cel narady:

Uczestnicy narady ze strony
jednostki audytowane;j:

Pozostali uczestnicy narady:

Audytor:

Przebieg narady, w tym m.in.:

1) przedstawienie podstawowego celu i zakresu zadania, propozycji kryteriow oceny mechanizmow
kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem, metody doboru préby do
hadania, i technik przeprowadzenia zadania,

2) przekazanie zaloZzen organizacyjnych w szczegdlnosci rozpoczecia i zakonczenia czynnosci w
jednostce audytowanej, planowanego terminu przedstawienia arkuszy ustalefi audytu,

3} ustalenie zasad wspdipracy i organizacji pracy (dostep do akt, migjsce pracy dla audytoréw,
wspdlpraca z pracownikami jednostki audytowanej).

Wynikiem narady sg uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontroinych w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem:

Data:
Podpis audytora:

Podpis kierownika jednostki audytowanej (stanowigcy potwierdzenie uzgodnienia kryteriow oceny mechanizmoéw
kontrolnych w obszarze dziatalnodcl jednosiki objetym zadaniem)

stronalzl







Zalgcznik nr 15

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

'ZAKRES PRZEDMIOTOWY |
PODMIOTOWY ZADANIA
 AUDYTOWEGO

. ANALIZA RYZYKA —istotne ryzyka w
| obszarze dziatalnosci jednostki
| objetym zadaniem

METODYKA AUDYTU - opis doboru
| proby do badania oraz narzedzia i
techniki przeprowadzania zadania

. zweryfikowad stan lub istnienie zasobéw jednostki organizacyjnej, w
I ktérej jest preeprowadzany audyt wewnetrzny, rekonstrulcje
i wydarzen lub obliczed pozwalajaes ocenié dokladnodé i prawidlowosé

losowych oraz stosowaniu testéw.

{techniki przeprowadzania zadanin, problemy, na ktére trzeba
zwrdeid szezegdlng uwage w badaniach, rodzaj dowoddw
niezbednych do dokenania ustaledi i sposéb ich badanis)
zapoznawanie sie z dokumentami sluzbowymi, uzyskiwanie
wyjaénien i informacji od pracownikéw jednostki organizacyjnej, w
ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, uzyskiwanie
informaeji uzupelninjaeych od innych pracownikéw jednostki
organizacyjnej, obserwacjg wykonywania zadan przez pracownikow
jednostki organizacyjnej, w ktdrej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny, przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy

zastosowanych dzialuf oraz wiarygodnodé wynikéw,

sprawdzanie rzetelnodei informacji przez pordwnanie jei z informacjg,
pochodzsagcs v innego frédla, poréwnanie okreélonych zhiordw danych
w celu wykrycia operacji nieprawidlowych ub wymagajacyceh
wyjadnienia, graficzng annlize proceséw,

rozpoznaweze badanie prébek polegajace na pobieraniun prébek

| Kryteria oceny ustalen stanu
i faktycznego

‘Inne dodatkowe infofmacj‘e - liczba
| osobodni, data rozpoczecia i
| Zakoriczenia zadania

Sporzgdzik:
Data:







ZALACZNIK NR 16

Temat zadania
audytowego:

Uzasadnienie do zmiany
programu zadania
Zapewniajgcego

Informacja dotyczaca
akceptacji/braku akceptacjl®
zmiany programu zadania
zapewniajacego

Turawa, dnia

Podpis Audytora Wewnetrznego






ZAFACZNIK NR 17

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego:

Termin narady:

Cel narady:

Uczestnicy narady ze strony
jednostki audytowanej:

Pozostali uczestnicy narady:

Audytor:

Przebieg narady, w tym m.in.:

1) przedstawienie wstepnych ustalen stanu faktycznego w odniesieniu do przyjetych kryteriow oceny
mechanizméw kontroli oraz proponowanych zalecen w celu wyeliminowania stabosci kontroli
zarzgdczej — wynikajgce z zatwierdzonych arkuszy ustalen audytu,

2} przedstawienie propozycii ogblngj oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosgci kontroli
zarzgdczej

3} reakcja kierownictwa jednostki audytowanej na ustalenia iproponowane zalecenia, w tym
postulowane przez kierownictwo jednostki audytowane] zmiany i inne dziafania naprawcze,

4) inne ustalenia wynikajgce z dyskusji.

Data:
Podpis audytora:

Pedpis kierownika jednostki audytowanej
(sfanowigcy potwierdzenie uzgodnienia knypteriow aceny mechanizinéw)

Strona l z 1







ZALACZNIK Nr 18

Temat zadania:

Nr zadania audytowego:




r SPRAWOQZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

NR ZADANIA TEMAT ZADANIA

CEL ZADANIA ZAPEWNIAIACEGO

PODSTAWA PRAWNA

ZESPOL AUDYTOWY/ AUDYTOR PRZEPROWADZAIACY ZADANIE ZAPEWNIAJACE

IVHE | NAZWISKO STANOWISKO NR UPOWAZNIENIA

TERMIN PRZEPROWADZENIA ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO

ZADANIE PRZEPROWADZONE ZOSTALO W TERMINIE

PODMIOTOWY ZAKRES ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO (JEDNOSTKA / KOMORKA AUDYTOWANA)
NAZWA JEDNOSTKI / KOMORKI ADRES

1.

PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

WYKAZ DOKUMENTACI!I ZRODLOWEI | DOWODY PODDANE BADANIU AUDYTOWEMU:

OPIS OBSZARU BADANIA AUDYTOWEGO

SZCZEGOLOWE PRZEDSTAWIENIE PRZEBIEGU | WYNIKOW ZADANIA AUDYTOWEGO

USTALENIE NR: ....

NAZWA OBSZARU Z ZAKRESU PRZEDMIOTOWEGO AUDYTU:

KRYTERIUM OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH:

Strona2z3



OCENA WEDUG PRZYJETYCH KRYTERIOW:

ZALECENIA:

ZASTRZEZENIA AUDYTOWANEGO DO WSTEPNYCH WYNIKOW AUDYTU:

ODNJESIENIE SIE AUDYTORA DO ZASTRZEZEN AUDYTOWANEGO:

ZALECENIA (KONCOWE):

OGOLNA OCENA KONTROL! ZARZADCZEI W OBSZARZE DZIALALNOSCI KOMOREK/JEDNQSTKI
AUDYTOWANEJ OBIETYM ZADANIEM ZAPEWNIAJACYM

POUCZENIE

DATA | MIEJSCE SPORZADZENIA SPRAWOQZDANIA

Data:

AUDYTOR

imig | nazwisko

Stanowisko

Sprawozdanie zostato sporzgdzone w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach

Strana 3z 3







ZAEACZNIK NR 19

Temat zadania
audytowego:

Komdérka
audytowana:

Termin, w ktérym
przeprowadzono
czynnosci
sprawdzajace:

Audytorzy
przeprowadzajgcy
czynnosci
sprawdzajgce:

Ustalenia stanu faktycznego:

Lp. Zalecenie

Jednostka/osoba
odpowiedzialna

Sposob wdrozenia
zalecen

Uwagi ~
skutecznosé
zalecen
zrealizowanych

WNIOSKI OGOLNE

Turawa, dnia

Podpis:







ZAYACZNIK NR 20

| Nazwa zadania zapewniajacego

‘ Numer zadania zapewniajacego:

I

I
‘ Imig i nazwisko audytora wewnetrznego:

Uprzejmie prosze ocenié jako$é przeprowadzenia zadania zapewniajacego, poprzez wstawienie
znaku X we wlasciwej odpowiedzi przy kazdym pytaniu

| Lp. | Pytanie TAK NIE

1 Czy powiadomiono Pania/Pana zadaniu zapewniajgcym
i p N . - . .
1 !7_ wyprzedzeniem umozliwiajgcym odpowiednie przygotowanie

© |pracownikéw oraz ograniczenie do minimum zakldcen
w pracy?

Czy jasno przedstawiony zostat Panu/Pani zakres i cell
2. |zadania zapewniajgcego oraz przewidywany czas trwania
czynnosci audytowych?

Czy audytor uzgodnit kryteria cceny mechanizméow
3. kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki  objetym
zadaniem zapewnigjgcym? ;

4, !Czy zadawane przez audytora pytania byly zrozumiate?
| S R }

— ‘
| 5. | Czy audytor informowat Pana/Panig o postepach audytu?

!Czy sprawozdanie z zadania zapewniajgcego uwzglednia

6. wszystkie istotne fakty, z ktorymi zostat zapoznany aldytor?

Czy Pana/Pani zdaniem uzgodnione zalecenia 2 audytu
7. lzawarte w sprawozdaniu byly rozwigzaniami najlepszymi
Z mozliwych w danych okolicznosciach?

Czy Pana/Pani zdaniem, wydane =zalecenia wptyng na
8. |poprawe systemu kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka
nadzorowanym przez Pana/Panig?
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Lp. Pytanie TAK NIE
9.  Czy audyt byl przydainy?
10. | Czy audytor byt profesjonalny i obiektywny?
dotyczace a w szczegolnosci

Bede zobowigzany/a =za uwagi

za ustosunkowanie sig do kwestii, w ktérych udzielono odpowiedzi ,,NIE”
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ZAFACZNIK NR 21

LISTA WERYFIKACYJNA OCENY JAKOSCI WYKONANIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

NA PODSTAWIE AKT BIEZACYCH AUDYTU

TEMAT ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

NUMER ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

AUDYTOR PRZEPROWADZAJACY
ZADANIE

AUDYTOR WERYFIKUJACY

Czy zadanie wynika z rocznego planu audytu?

Czy do zadania zostaly wyznaczone asoby, ktore nie byly
Zgangazowane w oceniang dzialaino§¢ w ciagu roku

2 poprzedzajgcego zadanie lub tez przeprowadzaly czynnosci
doradcze w badanym obszarze?
3 Czy zadanie bylo realizowane na podstawie imiennego

upowaznienia wystawionego przez Wéjta?

. RRDGRAMZADANIA%"ZAEEWNIAJA'CEG,OZ:NARADA:?507WERAJA CA

Czy przed rozpoczgciem zadania audytowego dokonano
analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem?

5 Czy przed rozpoczeciem =zadania zostal opracowany
| zatwierdzony program zadania audytowego?

8 Czy program zadania zostat opracowany zgodnie z
procedurami?

7 Czy ewentualne zmiany programu zostaly odpowiednio
udokumentowane?

8 Czy jednostka audytowana zostala zawiadomiona
O rozpoczeciu audytu?

9 Czy w przypadku przeprowadzenia narady otwierajacej,

zostala sporzgdzona notatka z tej narady?

- USTALENIA WYNIKAJACE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

10

Czy w ramach zadania przeprowadzono testy zgodnosci?

11_ | Czy w ramach zadania opracowano $ciezke audytu?

12 | Czy w ramach zadania opracowano testy rzeczywiste?

13 | Czy wszystkie punkty programu zadania audytowego zostaly
zrealizowane (sprawozdanie z zadania zapewniajacego)?

14 | Czy arkusz ustaler audytu zostal sporzadzony i zatwierdzony
w sposéb wynikajacy z procedur?

15 | Czy wszystkie ustalenia, oceny, uwagi | wnioski poparte s3
rzetelnymi i racjonalnymi dowodami (listy kontrolno-
sprawdzajgce)?

v 'DOKUMENTACJA ROBOCZA/NARADA ZAMYKAJACA/SPRAWOZDANIE = =

16 | Czy wszystkie dokumenty robocze odpowiadajg realizacji
czynnosciom ujgtym w programie zadania (zakres audytu,
zakres testow)?

17 : Czy dokumenty robocze opracowane zostalty zgodnie z
Procedurami?

18 | Czy wszystkie dokumenty robocze zostaly dolaczone do akt
biezgcych audytu?

19 | Czy akta biezgce audytu zostaly opisane?

20 | Czy dokumenty robocze sa odpowiednio apisane?

21 | Czy wszystkie ustalenia zawarte w dokumentach roboczych

znalazty odzwierciedlenie w arkuszach ustalen audytu?
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22 | Czy w przypadku przeprowadzenia narady zamykajgce]
sporzadzono i podpisano notatke zgodnie z preedurami?

23 | Czy w przypadku nieprzeprowadzenia narady zamykajacej
fakt ten zostat udokumentowany?

24 | Czy sprawozdanie z =zadana zapewnigjgcego zostalo
sporzadzone zgednie z procedurami?

25 | Czy w razie otrzymania od jednostkifjednostek audytowanych
dodatkowych wyjasnieti lub umotywowanych zastrzezen do
wstepnych ustalert audytu, audytor przeprowadzit ich anafize?
26 | Czy w zwigzku z powyZzszym audytor podjgt dodatkowe
czynnasci wyjasniajace?

27 | Czy w przypadku stwierdzenia zasadnos$ci zastrzezen,
audytor uwzglednit je w tresci sprawozdania?

28 | Czy w przypadku nieuwzgledniania zastrzezen, audytor
przekazal swoje stanowisko wraz 2z uzasadnieniem
kierownikowi jednostki audytowanej?

29 | Czy po rozpatrzeniu zastrzezen lub w przypadku ich braku po
uplywie terminu wskazanego przez audytora na ich
zgloszenie, audytor wewnetrzny przekazat sprawozdanie
odpowiednim stronom?

30 | Czy zalecenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu znajdujg
odzmermed[enle w dokumentacy zebrangj w toku zadania?
SR T "OCENA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO. ' oo v o)
31 Czy czas trwama zadama zapewnia]acego byt zgodny z
planowanym budzetem czasowym w programie zadania/planie
audytu?

32 | Czy w razie niezgodnoSci wyjasnione zostaly powody
odstepstw od programu zadania audytowego?

33 | Czy praca audytora — w ankiecie poaudytowej -zostata
pozytywnie oceniona?

Podpis osoby weryfikujace;:
Data: e
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