ZARZADZENIE NR 136/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY STOPNICA
z dnia 19 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewngetrznego oraz Zasad i Procedur Audytu
Wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2022 r., poz. 559 ze zm.) w zwigzku z art. 274 ust. 3 oraz art. 276 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1634 ze zm.), komunikatu
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MRiF poz. 28),
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 506) zarzadza sig,
co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Karte Audytu Wewnetrznego oraz Zasady i Procedury Audytu Wewnetrznego

stanowigce odpowiednio zalgcznik nr 1 i 2 do zarzadzenia, jako dokumenty obowigzujace
w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica w zakresie wykonywania audytu wewngtrznego.

§2
Zasady i Procedury Audytu Wewnetrznego maja zastosowanie do audytéw przeprowadzanych

w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica oraz w jednostkach organizacyjnych gminy przez
audytora wewngetrznego Urzedu Miasta 1 Gminy Stopnica.

§3
Wykonanie i wdrozenie zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi Wewnetrznemu Urzgdu Miasta
1 Gminy Stopnica.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie

Zgodnie z art. 31 ustawy o samorzadzie gminnym do zadan burmistrza nalezy kierowanie
biezacymi sprawami gminy. Ponadto w nawigzaniu do art. 276 ustawy o finansach publicznych,
burmistrz jako kierownik jednostki ma przypisane wykonanie zadan zwigzanych z audytem
wewnetrznym.

Na podstawie art. 273 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
ogloszono ,Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewngtrznego”,
opracowane przez The Institute of Internal Auditors, stanowigce zalacznik do komunikatu
Ministra Rozwoju i Finanséw z 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego
dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRiF poz. 28).

Standard 1000 okresla cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego, ktére
musza by¢ formalnie okreslone w karcie audytu wewngtrznego. Audytor wewngtrzny jest
odpowiedzialny za okresowy przeglad i aktualizacje danych w karcie audytu.

Zgodnie ze standardem 2040 zarzadzajacy audytem wewng¢trznym musi ustali¢ zasady
i procedury stuzace kierowaniu audytem wewng¢trznym. Przy czym forma i zawartos¢ zasad
i procedur zalezy od wielkosci 1 struktury dziatalnosci audytu wewnetrznego oraz stopnia
skomplikowania jego pracy.

Zasady i1 Procedury Audytu Wewnetrznego zostaly opracowane w celu okreslenia
szczegOlowych zasad organizacji i metodologii przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz
dokumentowania czynnosci audytowych w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica i jednostkach
organizacyjnych gminy. Karta Audytu Wewnetrznego zostata opracowana, zeby audytor
wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie Miasta 1 Gminy Stopnica miatl obowigzek stosowania
zasad Kodeksu Etyki Instytutu Audytorow Wewnetrznych (ITA), ktéry jest zbiorem ogdlnych
zasad dotyczacych zawodu i praktyki audytu wewnetrznego oraz zasad postepowania
okreslajacych zachowania oczekiwane od audytorow wewnetrznych.

Wobec powyzszego podjecie zarzadzenia jest uzasadnione.

Opracowat: audytor wewnetrzny (jw)



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 136/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica
z dnia 19 grudnia 2022 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

STOPNICA 2022
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Wstep

Karta Audytu Wewnetrznego to dokument okreslajacy cel, uprawnienia i obowigzki audytora

wewnetrznego, zakres oraz ogélne zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie

Miasta i Gminy Stopnica.

1. Misja i cele audytu wewnetrznego

1

2)

3)

Misja audytu wewnetrznego jest tworzenie i ochrona wartosci Urzedu Miasta i Gminy
Stopnica oraz jednostek organizacyjnych gminy poprzez dostarczenie, opartego na ocenie
ryzyka, obiektywnego zapewnienia, doradztwa oraz szczegétowych informacji.
Osiagniecie celu przez audyt wewngtrzny oznacza przysporzenie wartosci dodanej oraz
usprawnienie funkcjonowania organizacji poprzez dostarczenie zapewnienia o skutecznosci
procesOw zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjnego, jak rowniez doradztwo.
Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywng ocen¢ systemu kontroli zarzadczej

w jednostce, wspiera Burmistrza w realizacji celow i zadan.

2. Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

1

2)

3)

4)

Audytor wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngtrznego na
podstawie imiennego upowaznienia wydanego przez Burmistrza.

Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich pomieszczen,
dokumentéw, informacji i danych oraz innych materialdéw zwigzanych z funkcjonowaniem
komorki/jednostki audytowanej, w tym utrwalonych na elektronicznych no$nikach danych
oraz do sporzadzania kopii, odpiséw, wyciagow, wydrukow i zestawienn z zachowaniem
przepisOw o tajemnicy ustawowo chronione;j.

Audytor wewnetrzny moze z wilasnej inicjatywy sktadaé wnioski majace na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki. Natomiast przy wspieraniu Burmistrza w procesie
tworzenia lub poprawy procesow zarzadzania ryzykiem musi powstrzymaé si¢ od
podejmowania jakichkolwiek obowigzkéw zarzadczych 1 faktycznego zarzadzania
ryzykiem.

Pracownicy komorek/jednostek audytowanych sg zobowigzani bez zbednej zwtoki udzielaé
informacji i wyjasnien, a takze potwierdza¢ dokumenty wskazane przez audytora,
a udzielane ustnie informacje 1 wyjasnienia powinny by¢ nastepnie utrwalone na pismie.

Ponadto audytowani sg zobowigzani zapewni¢ audytorowi warunki niezb¢dne do



S)

6)

7)

8)

9

sprawnego przeprowadzenia zadania audytowego oraz w kazdym czasie majg prawo do
zlozenia o$wiadczenia dotyczacego realizowanego zadania.

Realizacja czynnosci audytowych moze by¢ wykonywana poza siedzibg komorki/jednostki
audytowanej w szczegdlnosci w warunkach wykonywania jej w sposéb zdalny,
z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej i dokumentéw w formie
elektroniczne;j.

W przypadku realizacji czynnosci audytowych w formie zdalnej komdrka/jednostka
audytowana zostanie poinformowana o prowadzeniu audytu w trybie zdalnym, w tym
o wynikajacych z niego uwarunkowaniach oraz wymaganiach, uwzgledniajac okreslenie
kanaléw komunikacji z audytowanym, wskazanie o0sob wilasciwych do kontaktéw
roboczych oraz udzielania informacji niezbednych do prowadzenia czynnos$ci audytowych
a takze dopuszczalne formy udzielania wyjasnien i przedstawiania dokumentacji.

Audytor wewnetrzny powinien posiada¢ odpowiednig wiedze¢ pozwalajaca oszacowaé
ryzyko oszustwa oraz sposob zarzadzania tym ryzykiem w organizacji, ale nie oczekuje sie
od niego posiadania wiedzy specjalistycznej wymaganej od os6b wilasciwych do
wykrywania i prowadzenia dochodzen w sprawie oszustw. Powinien takze posiada¢ wiedze
o podstawowych ryzykach oraz kontrolach technologii informatycznych, jak réwniez
0gblng znajomos¢ dostepnych technik audytu opartych na technologiach informatycznych.
W razie zaistniatej potrzeby audytor wewnetrzny w uzgodnieniu z Burmistrzem moze
powota¢ rzeczoznawce do udziatu w zadaniu audytowym.

Audytor wewnetrzny odpowiada za rzetelne i profesjonalne wykonywanie zadan
audytowych 1 czynno$ci sprawdzajacych przewidzianych w planie audytu jak réwniez
zadan pozaplanowych.

Audytor wewngtrzny ma obowigzek dokumentowaé czynnosci i zdarzenia, ktére maja

istotne znaczenie dla prowadzenia audytu wewngtrznego.

10) Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu zostang zidentyfikowane znamiona czynéw, ktore

wedlug oceny audytora kwalifikuja si¢ do wszczecia postegpowania o naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych, audytor ma obowiagzek zawiadomic¢ o tym fakcie Burmistrza.

11) Audytor wewnetrzny nie moze wykonywac obowigzkéw operacyjnych w Urzedzie Miasta

1 Gminy Stopnica oraz jednostkach organizacyjnych gminy. Natomiast w uzasadnionych

przypadkach moze petni¢ funkcje doradcze po uzyskaniu zgody Burmistrza.

12) Audytor wewngtrzny jest zobowigzany do ustalania, dokonywania przegladu oraz

aktualizacji zasad i procedur stuzacych prowadzeniu audytu wewnetrznego w Urzedzie

Miasta i Gminy Stopnica oraz jednostkach organizacyjnych gminy.



2.

D

2)

3)
4)

5)

6)

1)

2)

3)

Niezalezno$¢ audytora wewnetrznego

Niezalezno$¢ audytora wewngtrznego w Urzedzie Miasta 1 Gminy Stopnica zapewnia
odpowiedni status organizacyjny komoérki audytu okreslony w regulaminie organizacyjnym
jednostki. Oznacza to, ze audytor wewnetrzny pod wzgledem organizacyjnym,
funkcjonalnym i merytorycznym podlega bezposrednio Burmistrzowi.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Stopnica wskazuje na odrgbnosé
wykonywanych zadan w zakresie audytu wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny jest obiektywny i niezalezny w wykonywaniu swoich zadan.
Audytor wewnetrzny zapewnia, iz prowadzona dziatalno$¢ audytowa wolna jest od
uwarunkowan mogacych zagrozi¢ wykonywaniu zadan w sposéb obiektywny.

Audytor wewnetrzny postgpuje w sposob bezstronny, wolny od uprzedzen i konfliktéw
interesow.

Zakres i sposOb przeprowadzania audytu wewngtrznego nie moze by¢ ograniczany.
Burmistrz powinien by¢ niezwlocznie powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania

audytu.

Zakres audytu wewne¢trznego

Audyt moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania Urzgdu Miasta i Gminy
Stopnica.

Zakres audytu wewnetrznego, sposob przeprowadzania oraz informowanie o jego wynikach
nie mogg by¢ ograniczane. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie
identyfikacji obszaréw ryzyka majacych zosta¢ poddanych audytowi.

Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym, doradczym,

monitorujagcym i sprawdzajgcym.

Do szczegblowych zadan audytu wewnetrznego nalezy:

a)

b)

przygotowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego z uwzglednieniem analizy
obszarow ryzyka,
identyfikowanie i monitorowanie procesoOw, w tym sprawdzanie wdrazania i wykonywania

przyjetych procedur,
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1y
2)

3)

4)

3)

6)

przeprowadzanie zadan zapewniajacych i doradczych majacych na celu wspieranie
Burmistrza w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadcze;j,
w tym:

zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

efektywnosci, gospodarnosci wykorzystania i ochrony zasobow jednostki,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

Planowanie i sprawozdawczos$¢

Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego.
Audytor wewngetrzny przedstawia Burmistrzowi w terminie do konca roku, plan audytu na
rok nastgpny.

W uzasadnionych przypadkach spowodowanych naglymi i nieoczekiwanymi czynnikami
o wysokim charakterze ryzyka dla funkcjonowania Urzgdu Miasta i Gminy Stopnica,
w szczegblnosci celow i zadan, audyt wewnetrzny przeprowadza sie poza planem audytu
w uzgodnieniu z Burmistrzem.

Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
w ktérym w sposob jasny, rzetelny i zwiezly przedstawia ustalenia poczynione w trakcie
audytu 1 w miar¢ zachodzacych potrzeb przedstawia rekomendacje bedgce wynikiem
przeprowadzonego audytu.

Sposéb wykonywania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora
wewnetrznego. Wyniki czynnosci doradczych winny by¢ przedstawiane Burmistrzowi
w notatce informacyjne;j.

Audytor wewnetrzny w terminie do konca stycznia kazdego roku przedstawia Burmistrzowi

sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.



5.

1Y)

2)

3)

1)

2)

Koordynacja pracy audytu wewngtrznego i relacje z innymi instytucjami
kontrolnymi

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ w Urzgdzie Miasta i Gminy Stopnica oraz jednostkach
organizacyjnych gminy z zastrzezeniem, ze w przypadku gdy w danej jednostce
zatrudniony jest audytor wewnetrzny realizacja czynnosci audytowych moze byé
ograniczona do wspolpracy w zakresie systematycznej oceny kontroli zarzadcze;j.

Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien
bra¢ pod uwage czynnosci kontrolne wykonywane przez NIK i inne zewnetrzne instytucje
kontrolne aby unikna¢ niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli i audytow.

Zakres wspoétpracy i wspoldziatania z audytorami i kontrolerami zewn¢trznymi nie moze
by¢ sprzeczny z celami audytu wewngtrznego oraz stanowi¢ zagrozenia dla obiektywizmu

1 niezaleznos$ci funkcji audytu wewngtrznego w Urzgdzie Miasta i Gminy Stopnica.

. Postanowienia koncowe

Metodyke realizowania poszczegélnych procedur audytu wewnetrznego, o ktérych mowa
wyzej oraz wzory stosowanych w tym celu dokumentéw okreslajg Zasady i Procedury
Audytu Wewnetrznego zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza.

W sprawach dotyczacych prowadzenia audytu wewnetrznego nieuregulowanych
w niniejszym dokumencie stosuje si¢ przepisy:

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu

wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu.






Zalagcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 136/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica
z dnia 19 grudnia 2022 r.

ZASADY I PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO

Stopnica 2022
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Wstep

Zasady i Procedury Audytu Wewnetrznego (zwane dalej Zasadami) w Urzgdzie Miasta
1 Gminy Stopnica i jednostkach organizacyjnych gminy zostaly opracowane w celu okreslenia
szczegolowych zasad organizacji i metodologii przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz
dokumentowania czynnos$ci audytowych.

Dokument sporzadzono na podstawie obowigzujacych przepisow prawa regulujacych
funkcjonowanie audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finansé6w publicznych, tj.:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015r. W sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu,

3. Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. W sprawie standardéw
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.

Zasady beda podlega¢ okresowym przegladom a ich aktualizacja wymaga kazdorazowo
akceptacji Burmistrza.

1. Zakres i cele audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
Burmistrza w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynno$ci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci
1 efektywnosci kontroli zarzadcze;j.

Celem audytu wewngtrznego jest:

a) dostarczanie Burmistrzowi w oparciu o oceng systemu kontroli zarzadczej racjonalnego
zapewnienia, ze Urzad Miasta i Gminy Stopnica i jednostki organizacyjne gminy
dzialajg prawidtowo,

b) identyfikacja i analiza obszaréw ryzyka zwigzanego z dziatalnosciag Urzedu Miasta
i Gminy Stopnica i jednostek organizacyjnych gminy, a w szczegdlnosci ocena
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli zarzadczej, majacych na
celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka,

c) przysparzanie warto$ci 1 usprawnianie funkcjonowania komorek/jednostek
audytowanych, poprzez wykonywania zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych
oraz czynnos$ci monitorujacych i sprawdzajacych realizacj¢ wydanych zalecen,

d) sktadanie sprawozdan z czynnosci audytowych, przedstawianie stwierdzonych
nieprawidlowos$ci 1 uchybien oraz wydawanie zalecen dotyczacych poprawy
skutecznosci funkcjonowania komérki/jednostki w danym obszarze.

Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze:
zapewniajacym,

doradczym,

monitorujacym,

sprawdzajgcym.

YVVVYVY

Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajagcym. Dziatalnos¢
zapewniajaca jest realizowana poprzez wykonywanie zadan audytowych. W ramach zadania
zapewniajgcego audytor wewngtrzny dokonuje oceny dowodow w celu dostarczenia
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niezaleznej i obiektywnej opinii w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarach ryzyka objetych zadaniem zapewniajgcym.

Dzialania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie
naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego. Audyt wewngtrzny
poprzez realizacje czynnosci doradczych przyczynia si¢ do usprawnienia funkcjonowania
Urzedu Miasta i Gminy Stopnica i jednostek organizacyjnych gminy.

Czynnosci monitorujgce maja na celu ustalenie stanu realizacji zalecen.

Czynnosci sprawdzajace podejmowane przez audytora wewnetrznego stuza dokonaniu
oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci realizowanych zalecen. Czynno$ci sprawdzajace
powinny by¢ udokumentowane w postaci notatki informacyjne;j.

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci:

a) ocen¢ przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych komorek/jednostek
audytowanych oraz programéw, strategii i standardow ustanowionych przez wiasciwe
organy,

b) ocene skutecznosci i efektywnosci dzialania,

c¢) oceng wiarygodnosci sprawozdan,

d) oceng zabezpieczenia mienia komoérek/jednostek audytowanych,

e) badanie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

f) oceng przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

g) ocen¢ skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem.

Audyt wewngtrzny moze obja¢ zakresem badania wszystkie obszary dzialania
komorki/jednostki audytowane;.

Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz powinien by¢ niezwlocznie
powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

1) Organizacja i zasady dzialania audytu wewne¢trznego w Urzedzie Miasta i Gminy
Stopnica.

W strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Stopnica funkcjonuje stanowisko
Audytora Wewnetrznego podlegajacy bezposrednio Burmistrzowi. Audytor wewnetrzny
organizuje prace komoérki w taki sposob, aby:

a) pomagala realizowaé cele i zadania Urzgdu Miasta i Gminy Stopnica i jednostek
organizacyjnych gminy,

b) realizowata cele audytu wewnetrznego,

¢) zasoby audytu wewnetrznego byly sprawnie i efektywnie wykorzystywane,

d) zapewniona byta wspélpraca z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi,

e) czynnosci audytorskie byly wykonywane zgodnie z wymogami zawartymi
w Migdzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego, Karcie
Audytu i Kodeksie Etyki.



Audytor Wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

1) przygotowanie rocznego planu audytu wewne¢trznego opartego na analizie ryzyka,
wlaczajac wszystkie ryzyka oraz uwagi dotyczace kontroli zarzadczej;

2) realizacje¢ zadan audytowych, zgodnie z rocznym planem audytu oraz w uzasadnionych
przypadkach poza planem audytu w zakresie:

a) przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewngtrznych komorek/jednostek
audytowanych oraz programéw, strategii i standardow ustanowionych przez wtasciwe
organy,

b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) zabezpieczenia mienia komdrek/jednostek audytowanych,

e) efektywnosci i1 skutecznosci przeptywu informacji,

f) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

g) skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, w celu dostarczenia niezaleznej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej;

3) monitorowanie realizacji zalecen z zakresu audytu wewnetrznego;

4) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajagcych w celu oceny dostosowania dziatan
komorki/jednostki do zgloszonych przez audytora zalecen;

5) wykonywanie czynno$ci doradczych stuzacych usprawnianiu pracy Urzedu Miasta
1 Gminy Stopnica i jednostek organizacyjnych gminy;

6) powiadamianie Burmistrza o zagrozeniu realizacji planu audytu;

7) zawiadamianie Burmistrza o przypadkach naruszenia przepiséw prawa stwierdzonych
w trakcie czynnosci audytowych;

8) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

9) przedstawianie Burmistrzowi obiektywne;j i niezaleznej oceny adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w audytowanych komoérkach Urzgdu Miasta i Gminy
Stopnica i jednostkach organizacyjnych gminy;

10) wykonywanie innych zadan, w tym realizacja obowigzkéw informacyjnych
i sprawozdawczych dotyczaca dziatania Audytora Wewngtrznego, w tym archiwizacja
dokumentacji audytowej;

11) wspodlprace z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi;

12) monitorowanie zmian w polskim i migdzynarodowym prawie na potrzeby zadan
realizowanych przez Audytora Wewng¢trznego.

Prawa i uprawnienia audytora wewngtrznego:

a) audytor wewng¢trzny ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen
komoérek/jednostek audytowanych z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej,

b) audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo dostgpu do wszelkich dokumentow,
informacji i danych oraz do innych materialéw zwigzanych z funkcjonowaniem
komoérki/jednostki audytowanej, w tym utrwalonych na elektronicznych nos$nikach danych,
jak réwniez do sporzadzania kopii, odpiséw, wyciggow, zestawien lub wydrukéw
z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej,

c) audytor wewnetrzny ma prawo uzyskiwania od wszystkich pracownikéw
komérek/jednostek audytowanych informacji oraz wyjasnien dla efektywnego
przeprowadzenia audytu,



d) audytor wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy sklada¢é wnioski majace na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki, natomiast przy wspieraniu Burmistrza w procesie
tworzenia lub poprawy procesOw zarzadzania ryzykiem, musi powstrzymaé si¢ od
podejmowania jakichkolwiek obowigzkéw zarzadczych i faktycznego zarzadzania

ryzykiem.

Niezalezno$¢ wykonywania zawodu audytora wewnetrznego.
Audytor wewng¢trzny:

a) podlega bezposrednio Burmistrzowi,

b) w celu zachowania obiektywizmu nie moze uczestniczy¢ w dziataniach operacyjnych
urzedu, w tym w projektowaniu, tworzeniu 1 zarzgdzaniu procedurami i systemami innymi
niz audyt wewnetrzny, moze w uzasadnionych przypadkach petni¢ funkcje doradcze po
uzyskaniu zgody Burmistrza,

c) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan,

d) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw lub wykroczen, ale powinien posiadaé
wiedze pozwalajaca zidentyfikowac znamiona przestgpstwa lub wykroczenia,

e) posiada niezalezno$¢ w planowaniu i ustalaniu programéw audytu, a w szczegodlnosci
programdw testow, a takze w tworzeniu i stosowaniu procedur audytu,

f) mazapewniony nieograniczony dostep do wszystkich zapiséw, dokumentéw, pomieszczen,
majatku 1 os6b w zakresie potrzebnym do zrealizowania celéw audytu oraz posiada
niezalezno$¢ w realizacji zadania audytowego, zwlaszcza w doborze czynnosci do
wykonania i kryteriéw oceny dowodow audytowych,

g) dla wiasciwej realizacji zadan audytowych, posiada uprawnienia do pozyskiwania
wszystkich informacji niezbednych dla realizacji zadan, zaréwno na etapie prowadzonych
analiz ryzyka, ustalania planu audytu, realizacji poszczegdlnych zadan, jak rowniez
w zakresie monitorowania dziatan Urzgdu Miasta i Gminy Stopnica i jednostek
organizacyjnych gminy.

3. Planowanie audytu

Realizacja audytu wewnetrznego opiera si¢ na ocenie ryzyka wystapienia istotnych bledow
w wyodrebnionych obszarach dzialalnosci komoérek/jednostek audytowanych, dokonywanej
z uwzglednieniem kryteriow dotyczacych ryzyka i istotnosci. Ocena ryzyka ma na celu
wskazanie obszaro6w dziatania Urz¢du Miasta i Gminy Stopnica i jednostek organizacyjnych
gminy narazonych na najwigksze ryzyko. W procesie planowania rocznego uwzglednia sie
priorytety dla zadan audytowych wskazane przez Burmistrza, majagc na uwadze wymog
zachowania niezalezno$ci audytu.

3.1. Ocena ryzyka

Podstawowym celem audytu wewngtrznego prowadzonego w Urzedzie Miasta i Gminy
Stopnica i jednostkach organizacyjnych gminy jest ograniczenie ryzyka zwigzanego z jego
funkcjonowaniem. Ocena ryzyka dokonywana jest na kazdym etapie pracy audytora
poprzedzajagcym opracowanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu, w szczegdlnosci
poprzedza sporzadzenie rocznego planu audytu wewngtrznego.

W procesie oceny ryzyka wyrdznia si¢ dwa etapy:
a) identyfikacje obszaréw ryzyka,



b) analize ryzyka, w wyniku ktérej zostaja uszeregowane obszary ryzyka pod
wzgledem ich waznosci dla dziatania Urzgdu Miasta i Gminy Stopnica i jednostek
organizacyjnych gminy, a w konsekwencji ustalona kolejnos¢ przeprowadzania
zadan audytowych.

3.1.1. Identyfikowanie obszaréw ryzyka

Audytor wewnetrzny identyfikuje wedle wtasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli
procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. Rozeznanie obszarow
ryzyka jest zalezne od wiedzy audytora — znajomosci celow, dzialan, struktury
komoérek/jednostek audytowanych, zakreséw odpowiedzialnosci pracownikow, itp.

W celu wyodrgbnienia obszaréw ryzyka oraz prowadzenia analizy ryzyka zastosowano
wskazowki postepowania zawarte w Miedzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowe;j
Audytu Wewngtrznego. Identyfikacja obszaréw ryzyka jest przeprowadzana na podstawie
wiedzy i doswiadczenia audytora wewnetrznego z uwzglednieniem:

a) celéw i zadan komorek/jednostek audytowanych wynikajacych z przepiséw prawa i innych
regulacji dotyczacych dziatania Urzedu Miasta i Gminy Stopnica i1 jednostek
organizacyjnych gminy,

b) funkcjonujacego w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica i jednostkach organizacyjnych

gminy systemu kontroli zarzadcze;j,

c) stopnia i realizacji planu audytu za rok poprzedni,

d) wynikéw wezesniej przeprowadzonych w Urzgdzie Miasta i Gminy Stopnica i jednostkach

organizacyjnych gminy audytéw lub kontroli,

e) liczby, rodzaju i wielkosci dokonywanych operacji finansowych,

f) dziatan, ktére moga wplywa na opinie publiczna,

g) sprawozdan finansowych i budzetowych,

h) liczby i kwalifikacji pracownikow,

1) rejestrow ryzyk,

j) zmian organizacyjnych i prawnych.

3.1.2. Analiza ryzyka

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica jest zorganizowany w oparciu
0 Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewng¢trznego (IIA). Zgodnie ze
Standardem 2010 opracowanym przez IIA: , Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym musi
opracowa¢ plan oparty na analizie ryzyka, okreslajgcy priorytety dziatan audytu wewnetrznego
zgodnie z celami organizacji”.

W celu opracowania planu audytu wewnetrznego i wskazania obszarow ryzyka

0 najwyzszym poziomie stosuje sie mieszang metode analizy ryzyka, tj.:

— dokonanie oceny obszaréw ryzyka za pomocg matematycznej metody analizy ryzyka,

— zastosowanie elementow metody top-down (wyniki rozméw przeprowadzonych
z kierownikami komoérek organizacyjnych gminy, jak rowniez kadry kierowniczej jednostek
organizacyjnych gminy oraz zewnetrzne zrodta informacji, np. prasa),

— wykorzystanie elementow metody analitycznej polegajacej na analizie: aktow
wewnetrznych oraz sprawozdawczosci urzedu i jednostek organizacyjnych, wynikéw
audytéw prowadzonych w latach poprzednich oraz, w miar¢ zachodzacych potrzeb,
wynikow kontroli zewnetrznych.



Wyniki zastosowania elementéw metody oceny ryzyka top-down i analitycznej moga stuzy¢
audytorowi jako jeden z komponentéw (obok wiedzy i do§wiadczenia) wykorzystywanych przy
dokonywaniu oceny ryzyka z zastosowaniem matematycznej analizy ryzyka.

W przyjetym modelu oceny ryzyka, analiza zostala oparta o nastepujace czynniki ryzyka:

e kryteria ryzyka (do wyboru):
— poziom ryzyka,
— istotno$¢/materialnosc,
— kontrola wewnetrzna,
— stabilno$¢ (czynniki zewnetrzne),
— zlozonos¢,

e data ostatniego audytu;

e priorytet kierownictwa.

Dla kazdego z wytypowanego/zidentyfikowanego obszaru przypisuje si¢ okreslone czynniki
ryzyka, grupuje w kategorie ryzyka i przypisuje wagi, wynikajace z profesjonalnej oceny
audytora wewnetrznego:

— poziom ryzyka — rozumiany jako istotno$¢ ryzyka wptywajgcego na realizacje zatozonych
celéw i zadan w danym obszarze; ocena poziomu ryzyka wymaga rozwazenia jaki wptyw
na funkcjonowanie jednostki jako catosci moze wywrze¢ brak realizacji zalozonych celow
1 zadan;

— istotno$é¢/materialno$§¢ — rozumiana jako miara mozliwych bezposrednich i posrednich
konsekwencji finansowych zwigzanych z procesami wystepujacymi w danym obszarze
ryzyka; ocena istotno$ci wymaga rozwazenia jaki wptyw na funkcjonowanie jednostki jako
calosci mogg wywrze¢ bledy, zaniedbania, nieprawidtowosci czy oszustwa, ktére dotyczg
ocenianego obszaru;

— kontrola wewngtrzna — rozumiana jako ocena systemu kontroli wewn¢trznej,
tj. Srodowisko systemu kontroli, zarzadzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie,
mechanizmy systemu kontroli oraz jego monitorowanie; przy ustaleniu wysokosci wagi
uwzglednia si¢: wnioski z kontroli zewnetrznych, wewnetrznych oraz audytéw,
przestrzeganie udokumentowanych zasad i procedur, podzial obowigzkéw, jakos$é oraz
rotacj¢ kadry, istnienie regulacji i procedur kontroli;

— stabilno$¢ (wplyw czynnikéw zewne¢trznych) — rozumiana jako podatno$¢ na zmiany
systemu i wszelkich uregulowan prawnych, na podstawie ktorych realizowane sg zadania;
przy ustaleniu wagi uwzgl¢dnia si¢ przewidywane zmiany przepiséw prawnych i ich wptyw
na funkcjonujacy system,;

— zlozono$¢ — rozumiana jako stopien skomplikowania, zmienno$¢ przepiséw i procedur;
odzwierciedla mozliwo$¢ przeoczenia bledéw lub nieprawidlowosci z powodu ztozonosci
obszaru ryzyka.



Kazdy z proceséw w ramach zidentyfikowanego obszaru ryzyka otrzymuje w odniesieniu
do w/w kryteriéw okreslong ilo$¢ punktow w skali od 1 (wartos¢ minimalna) do 4 (warto$é
maksymalna), wg ponizszego schematu:

: Kryteria oceny ryzyka
Liczba Wplyw
punktow Poziom ryzyka Istotnosé S czynnikéw Zlozonos$é
wewngtrzna
zewnetrznych
1 Niski i Bardzo wysoka Niski wplyw Niska
finansowych Y P
) Male
2 Sredni implikacje Wysoka Umiarkowany Umiarkowana
finansowe
Duze
3 Wysoki implikacje Zadowalajaca Wysoki Wysoka
finansowe
Kluczowy
4 Bardzq system Niska Bardzo wysoki | Bardzo wysoka
wysoki g
inansowy

Do uwzglednienia czynnikow w zastosowanym matematycznym modelu oceny ryzyka
uwzglednia si¢ priorytety kierownictwa (Burmistrza) wyznaczone wedlug nizej
przedstawionych wartosci w odniesieniu do zidentyfikowanych obszardw:

e priorytet wysoki —30%,
e priorytet Sredni —15%,
e priorytet niski - 0%.

Obszary ryzyka podlegaja rowniez ocenie z uwagi na czas, ktéry uplyngt od
przeprowadzenia ostatniego audytu w danym obszarze, poprzez przypisanie wag z okreslonymi
warto$ciami procentowymi ustalanymi kazdorazowo na etapie sporzadzania planu audytu.

Kolejnym etapem oceny ryzyka jest dokonanie wyliczen na podstawie przedstawionego
algorytmu.

Ocena ryzyka wedlug kryteriow:

{[(istotnos¢ x waga) + (poziom ryzyka x waga) + (kontrola wewnetrzna x waga) + (stabilnosc¢
X waga) + (ztozono$¢ x waga)] : 4} x 100%

gdzie nazwa kryterium oznacza ilo$¢ przydzielonych punktéw w skali od 1 do 4, a 4 to wartos¢
maksymalna jakg mozna przyzna¢ dla danego kryterium.

Nastepnie dla kazdego procesu, w ramach poszczegolnych zidentyfikowanych obszarow,
uzyskany wynik procentowy z powyzszej oceny ryzyka (wg kryteriow) powieksza si¢ o wage
ostatniego zadania audytowego w danym obszarze oraz o wagg priorytetu Burmistrza dodajac
poszczegblne wartosci procentowe.

W kolejnym etapie sprowadza si¢ uzyskane w opisany sposob poszczegélne wyniki
procentowe do wspoélnego mianownika, dzielagc sume przez 160% (maksymalna wartos¢, jaka
mozna uzyskaé w analizie ryzyka).

Po dokonaniu powyzszego otrzymane oceny koncowe dla poszczegélnych procesow
usrednia si¢ dla catego obszaru uzyskujac w ten sposéb poziom ryzyka dla kazdego ze
zidentyfikowanych obszarow.



Wyniki analizy ryzyka

W celu uszeregowania zidentyfikowanych obszarow ryzyka wedtug stopnia ich waznosci
ustala si¢ ostateczny priorytet audytu, wedlug trzystopniowej skali:
e Priorytet 1 (wysoki) — obszary, dla ktérych ryzyko oszacowano w zakresie 70 — 100,
e Priorytet 2 (sredni) - obszary, dla ktérych ryzyko oszacowano w zakresie 55 — 69,
e Priorytet 3 (niski) - obszary, dla ktérych ryzyko oszacowano w zakresie 0 — 54.

Czynniki ryzyka to kryteria uzywane do okreslenia skutku i prawdopodobienstwa zaistnienia
sytuacji i/lub zjawisk mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na Urzad Miasta i Gminy Stopnica
1 jednostki organizacyjne gminy. Liczba wykorzystywanych czynnikdw ryzyka powinna by¢
wystarczajaca dla zapewnienia audytorowi bezstronnej oceny tego ryzyka.

Ryzyko szacowane jest pod katem:
1) potencjalnego skutku w danym obszarze,
2) prawdopodobienstwa wystgpienia nieprawidtowosci.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest
dokumentowany. Dokumentacja ta jest umieszczana w aktach audytu dotyczacych planow
audytu i sprawozdan z ich realizacji. Roczny plan audytu zawiera informacj¢ dotyczaca
zastosowanej metodyki oraz otrzymanych wynikow analizy ryzyka.

3.2. Roczny plan audytu

Zgodnie ze Standardem, 2010.1 opracowanym przez The Institute of Internal Auditors ITA
,Plan zadan audytu wewngtrznego musi opierac¢ si¢ na udokumentowanej ocenie ryzyka
przeprowadzonej co najmniej w raz w roku”.

Audyt wewngetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego,
a w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Burmistrza, poza planem audytu. Plan audytu na
rok nastepny przygotowuje do konca roku kalendarzowego audytor wewngtrzny
w porozumieniu z Burmistrzem lub osobg przez niego upowazniong. Plan audytu opracowany
jest na podstawie:
a) wynikow analizy ryzyka,
b) priorytetow Burmistrza,
¢) dostepnych zasobé6w osobowych.

Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka audytor wewnetrzny uwzglednia zakres odpowiedzialno$ci
Burmistrza za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczegolnosci:
a) cele i zadania jednostki,
b) ryzyka wplywajace na realizacje celéw i zadan jednostki,
¢) wyniki kontroli i audytéw.

Po ustaleniu listy mozliwych do przeprowadzenia zadan audytowych audytor wewnetrzny
przeprowadza analiz¢ ryzyka dla okreslenia, ktére z nich nalezy zrealizowal w pierwszej
kolejnosci.

Roczny plan audytu przygotowuje si¢ uwzgledniajac czynniki organizacyjne takie jak: czas
przeznaczony na szkolenie i rozwoj zawodowy, czas przeznaczony na czynnosci organizacyjne,
urlopy 1 inne nieobecnosci.

10



Nastepnie ustala si¢ w osobodniach czas przeznaczony na przeprowadzenie zadan
zapewniajacych, monitorowanie realizacji  zalecen, przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajacych oraz czynnosci doradczych. ,

Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:
1) obszary dziatalnosci komorek/jednostek, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace w danym roku;
2) informacj¢ na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:
a) realizacj¢ poszczegolnych zadan zapewniajacych,
b) realizacj¢ czynnosci doradczych,
¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny a nast¢pnie Burmistrz.

W przypadku stwierdzenia, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan
audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, roczny plan audytu moze zosta¢ zmieniony,
a zmiana planu audytu wymaga pisemnego uzgodnienia z Burmistrzem.

4. Sprawozdanie z wykonania planu audytu

Zgodnie z definicja Mig¢dzynarodowych Standardow Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego Standard 2060 — ,, Zarzgdzajgcy audytem wewngtrznym musi sktadac
kierownictwu wyzszego szczebla i radzie okresowe sprawozdania na temat celu dziatania
audytu wewnetrznego, uprawnien, odpowiedzialnosci, stopnia wykonania planu oraz zgodnosci
z Kodeksem Etyki i Standardami. Sprawozdania muszg réowniez obejmowaé zagadnienia
dotyczqgce systemu kontroli, tadu organizacyjnego, znaczqgcego ryzyka, na jakie narazona jest
organizacja (w tym ryzyka oszustwa) oraz inne, ktore wymagajq uwagi kierownictwa wyzszego
szczebla i/lub rady”.

Do konca stycznia audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawierac:

a) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach
sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,

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

5. Proces audytu

5.1. Planowanie zadania audytowego

Do przeprowadzenia zadania audytowego uprawnia imienne upowaznienie (Zatgcznik nr 1
do niniejszych Zasad — Wzor upowaznienia) wydanego przez Burmistrza. Upowaznienie jest
wazne za okazaniem dowodu osobistego lub legitymacji stuzbowe;.

Audytor wewnetrzny realizuje zadanie audytowe w terminie wynikajagcym z upowaznienia
do przeprowadzenia audytu. Termin upowaznienia w miar¢ konieczno$ci moze zostaé
przedtuzony.
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Rozpoczynajac zadanie zapewniajgce informuje si¢ kierownika komorki/jednostki
audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego.

5.1.1. Wstepny przeglad

Rozpoczynajac realizacj¢ zadania audytowego, audytor wewngtrzny przeprowadza
wstepny przeglad. Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez
ich szczegbtowej weryfikacji.

W ramach przegladu wstepnego audytor wewngtrzny:

a) zapoznaje si¢ z celami i obszarem dziatalno$ci komorki/jednostki, w ktorej zostanie
przeprowadzone zadanie,

b) dokonuje identyfikacji i oceny ryzyka uwzgledniajgce;j istniejgce mechanizmy kontrolne.

c) uzgadnia z audytowanym kryteria oceny mechanizméw kontrolnych, w przypadku braku
uzgodnienia kryteriow audytor wewnetrzny uzgadnia je z Burmistrzem.

W celu uzgodnienia kryteriow oceny mechanizméw kontroli audytor wewnetrzny
przeprowadza narade otwierajaca.

5.1.2. Narada otwierajaca

Rozpoczynajac czynnosci w komorkach/jednostkach audytowanych audytor wewngtrzny

przeprowadza narad¢ otwierajaca, podczas ktorej przedstawia informacje na temat:

a) celu, zakresu zadania, proponowanych kryteridw oceny ustalen stanu faktycznego oraz
narzedzi i technik przeprowadzenia zadania,

b) zalozenia organizacyjne — wyjasnienie, w jaki sposob postgpowac si¢ bedzie z ustaleniami
audytu, np.: rozwigzanie spraw zwigzanych z drobnymi ustaleniami, narada zamykajgca
po zakonczeniu czynnosci audytowych, projekt sprawozdania oraz dystrybucja
sprawozdania z przeprowadzonego audytu,

c) wklad ze strony komorki audytowanej — sugestie kierownictwa komorki audytowane;j
dotyczace obszarow problemowych, w ktérych audytor moze by¢ pomocny,

d) wspolpraca administracyjna — informacje na temat: godzin pracy, dostepu do akt, miejsca
pracy dla audytora, wymogdéw dochowania terminéw roboczych w dziatalnosci komorki
audytowanej oraz inne informacje pomocne do ustalenia harmonogramu dziatan audytu,
tak aby dopasowac je do trybu pracy komorki audytowanej i aby jak najmniej zaktocac jej
prace.

Przebieg narady otwierajacej jest dokumentowany protokotem z narady otwierajacej (Zalgcznik
nr 2 do niniejszych Zasad — Wzor protokolu z narady otwierajgcej).

5.1.3. Program zadania audytowego

Audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania zapewniajacego (Zalgcznik nr 3 do

niniejszych Zasad — Wzor programu zadania audytowego) uwzgledniajac w szczegolnosci:

a) wynik przegladu wstepnego, ktory zawarty jest w notatce z wstepnego przegladu,

b) uwagi kierownik komorki/jednostki audytowanej oraz Burmistrza,

c) zasoby niezb¢dne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania
pomocy eksperta,

d) przewidywany czas trwania zadania.
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W programie zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny okresla w szczegdlnosci:

a) temat zadania,

b) cel zadania,

c) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

d) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci komdrki/jednostki audytowane;,

€) sposob zrealizowania zadania, w szczeg6lnosci opis doboru proby do badania oraz technik
badania,

f) uzgodnione kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

g) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

Program zadania jest opracowywany przez audytora wewngtrznego. W uzasadnionych
przypadkach audytor moze w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego dokonaé zmian
w programie zadania. Zmiany programu zadania powinny by¢ udokumentowane.

5.2. Realizacja zadania audytowego

Zadanie audytowe powinno by¢ zrealizowane z zachowaniem Miedzynarodowych
Standardéw Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego opracowanych przez The Institute of
Internal Auditors ITA, a mianowicie:

—  Audytor wewnetrzny musi zbieraé, analizowaé, oceniac¢ i dokumentowac informacje
wystarczajgce do osiggniecia celow (zgodnie ze Standardem 2300: Wykonywanie
zadania),

—  Audytor wewngtrzny musi opieraé¢ wnioski i wyniki zadania na odpowiednich analizach
i ocenach (zgodnie ze Standardem 2320: Analiza i ocena).

5.2.1. Wstepne badanie systemow

Do technik wykorzystywanych w przeprowadzanym zadaniu zapewniajacym zaliczy¢ nalezy
w szczegodlnoscei:

— zapoznanie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi dziatalnosci jednostki/komorki poddanej
audytowi,

— rozmowy z pracownikami danej komdrki/jednostki audytowane;,

— testy kroczgce — przesledzenie przebiegu wybranych operacji przez caly system dla
potwierdzenia czy rzeczywiscie funkcjonuje tak jak to opisano,

— wstepng ocen¢ mechanizméw kontroli,

— dokumentowanie — ukonczenie kompletowania schematéw organizacyjnych, analiz
graficznych przebiegu proceséw oraz notatek opisujacych procedury,

— ocen¢ — dokonanie wstgpnej proby oceny efektywnosci mechanizmoéw kontroli,

— testowanie i ponowng oceng — potwierdzenie, modyfikacja albo odrzucenie wstgpnej proby
oceny systemu mechanizmoéw kontroli poprzez zastosowanie testow na wybranych prébach,

— udokumentowanie wynikéw takich testow i wnioskéw dotyczacych efektywnosci systemu
mechanizmoéw kontroli.

5.2.2. Dowody audytowe

W trakcie zadania audytowego audytor gromadzi dowody potwierdzajace ustalenia audytu.
Zgromadzone dowody audytowe musza by¢:
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dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna wystarczajgco
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskéw,

— kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wtasciwej techniki,
— istotne — wspierajg ustalenia audytu i sg powigzane z obiektami audytu,

uzyteczne — pozwalajg zrealizowacé cele audytu.

Zrédla i rodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodnos¢ dowodow potwierdzajacych ustalenia audytu jest rézna w zaleznosci od zrédta
ich pochodzenia oraz dostepu do nich. Wyré6znia si¢ dowody:

— zewnetrzne,

— wewnetrzne.

Najwieksza wiarygodnos$¢é majg dowody zewngtrzne, tworzone przez jednostke zewngtrzng
1 pozostajace pod jej kontrola, gdyz komorka audytowana nie ma mozliwos$ci ich zmiany.
Dowody wewnetrzne, tworzone przez podmiot audytowany i pozostajace pod jego kontrolg
w pewnych sytuacjach nie sg dostateczne 1 wymagajg potwierdzenia.

W ramach technik badan audytowych wyréznia si¢:
— badanie dokumentow,

— wywiad,

— ankieta.

Podstawowg technikg uzyskiwania dowoddéw audytowych jest badanie dokumentow.
Sprawdzeniu podlega m. in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowos$¢ wystawienia,
zgodnos¢ z okreslonymi wymogami, wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacjg oraz stanem
faktycznym. Wiarygodno$¢ dokumentéw jest uzalezniona od wielu czynnikéw, m. in. od zrédta
pochodzenia, terminowosci sporzadzenia, jakosci systemu kontroli wewnetrznej, od tego, czy
sa oryginalami lub kopiami, itd. W przypadku watpliwosci co do wiarygodnosci dokumentu
audytor dazy do ustalenia stanu faktycznego.

Wywiad — audytor moze przeprowadza¢ wywiady z pracownikami zatrudnionymi w jednostce.
Istotne ustalenia z wywiadu audytor musi potwierdzi¢ z innymi dowodami. Wywiad
dokumentuje si¢ notatka.

Ankieta — audytor moze przeprowadzi¢ badanie ankietowe wsréd audytowanych poprzez
wypelnienie kwestionariusza ankiety. Badanie ankietowe dokumentuje si¢ w raporcie
wynikowym z przeprowadzonej metody ankietowe;.

5.2.3. Narada zamykajgca

Audytor wewngetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia
i propozycje zalecen. W tym celu audytor wewnetrzny zwoluje narade zamykajaca. Przebieg
narady jest dokumentowany protokotem z narady zamykajacej (Zalgcznik nr 4 do niniejszych
Zasad — Wzor protokotu z narady zamykajgcej).

W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktorych mowa
powyzej, audytowany moze zglosi¢ na piSmie zastrzezenia, w terminie okreslonym przez
audytora wewngtrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach.
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5.2.4. Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu

Audytor wewngetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po
wniesieniu zastrzezen, o ktérych mowa powyzej, sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajacego, w ktdrym przedstawia w sposdb jasny, zwiezly, przejrzysty, obiektywny oraz
kompletny ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu wewngtrznego.

Do niezbe¢dnych elementéw sprawozdania zalicza sig:

1) temat i cel zadania,

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

3) datg rozpoczgcia zadania,

4) ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie zadania,

5) zalecenia,

6) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen zlozonych w przypadku
nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego,

7) ogblna ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

8) date sporzadzenia sprawozdania,

9) imi¢ i nazwisko audytora wewngtrznego realizujagcego zadanie oraz jego podpis.

Sprawozdanie (Zalgcznik nr 5 do niniejszych Zasad — Wzor sprawozdania z zadania
audytowego) sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktoérych jeden
przekazuje si¢ kierownikowi komorki/jednostki audytowanej, drugi Burmistrzowi, natomiast
trzeci zalgczony jest do dokumentacji dotyczacej zadania audytowego.

Kierownik komorki/jednostki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, ustala sposob i termin oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za
realizacj¢ zalecen, powiadamiajac o tym na pismie audytora wewngtrznego i Burmistrza.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki/jednostki audytowane;j,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, powiadamia pisemnie
audytora wewngtrznego i Burmistrza o przyczynach odmowy realizacji zalecen.

W przypadku, o ktérym mowa powyzej, Burmistrz podejmuje decyzje dotyczaca realizacji
zalecen, informujac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

Datg rozpoczecia zadania audytowego jest data rozpoczgcia przegladu wstepnego, natomiast
datg zakonczenia zadania jest ostatnia czynno$¢ podejmowana przez audytora wewn¢trznego
w zwigzku z realizacja zadania zapewniajacego.

5.3. Monitorowanie realizacji zalecen

Monitorowanie to biezace dzialania majace na celu ustalenie stanu realizacji zalecen.
Audytor wewngtrzny moze monitorowaé etap wdrozenia zalecen przed terminem
wyznaczonym na ich realizacj¢ w celu sprawdzenia, czy podejmowane sg dziatania zmierzajace
do ich terminowego wdrozenia. Audytor wewnetrzny zwraca si¢ do kierownika
komorki/jednostki audytowanej o informacj¢ na temat dzialan podjetych w celu realizacji
zalecen. Wyniki monitoringu realizacji zalecen dokumentowane sa w formie tabeli.
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5.4. Czynnosci sprawdzajace

Czynnosci sprawdzajace to czynnosci podejmowane przez audytora wewngtrznego stuzace
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez
audytowanego. Przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych jest obligatoryjne w przypadku
uptywu terminu realizacji zalecen i musi by¢ nalezycie dokumentowane. Wynik czynnosci
audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej Burmistrzowi i audytowanemu.

5.5. Czynnosci doradcze

Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza lub
z wlasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem. Dzialania o charakterze
doradczym mogg by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu
1 niezaleznos$ci audytora wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktére
prowadzityby do przejecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka. O odmowie wykonania czynnosci doradczych
i jej przyczynach audytor wewnetrzny zawiadamia pisemnie Burmistrza.

Po przeprowadzeniu czynnosci doradczych audytor wewngtrzny sporzadza notatke
z czynnosci doradczych.

6. Ocena kontroli zarzadczej

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnosci, skutecznos$ei i efektywnosci
kontroli zarzadczej. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczego6lnosci:

1) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

Ocena mechanizmoéw kontroli zarzadczej powinna dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze
podstawowe elementy systemu sg wystarczajace do osiggnigcia zamierzonych celéw.
Mechanizmy kontroli zarzadczej poddawane sa badaniu i ocenie przez caly czas trwania
audytu. Weryfikacja wstepnej oceny systemu kontroli zarzadczej nastepuje w trakcie badan
poprzez przeprowadzenie testow zgodnosci i testow rzeczywistych. Badajac system kontroli
zarzadczej audytor moze postuzy¢ si¢ kwestionariuszami kontroli. Stanowig one dla audytora
pomoc do uzyskiwania potrzebnych informacji od pracownikéw badanej komdrki na temat
mechanizméw kontroli zarzadczej. Kwestionariusze takie konstruuje si¢ w taki sposob, zeby
odpowiedzi negatywne wskazywaly na potencjalnie stabe punkty kontroli zarzadcze;.

Audyt wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi rozsadne zapewnienie, ze funkcjonujacy
proces nadzoru i kontroli dziatan, operacji i transakcji w danej organizacji jest odpowiednio
zaprojektowany oraz, ze dziata w sposob efektywny i skuteczny. Zapewnienie, o ktérym mowa
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powyzej, moze zawieraé zastrzezenia dotyczace obszarow wymagajacych poprawy i stosowne
do tego rekomendacje dotyczace poprawy systemu nadzoru i kontroli.

7. Program zapewnienia i poprawy jakos$ci audytu wewnetrznego

Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu zapewnienie wysokiej jakosci pracy
audytu wewngtrznego. Ma dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia zainteresowanym stronom, ze
audyt wewnetrzny dziata zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy
Stopnica, Standardami, Kartg Audytu, Kodeksem Etyki, funkcjonuje w sposéb efektywny
i skuteczny oraz przyczynia si¢ do przysporzenia wartoSci dodanej, usprawnienia
funkcjonowania jednostki oraz usprawnia prace audytu wewngtrznego. Audytor wewnetrzny
realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci, ktory obejmuje wszystkie aspekty audytu
wewnetrznego oraz monitoruje w sposob ciaggly jego efektywnos¢. Na program zapewnienia
1 poprawy jakosci sktadaja sie:

1) oceny wewngetrzne,
2) oceny zewngtrzne.

W Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica stosuje si¢ m. in. nast¢pujace elementy oceny
programu zapewnienia 1 poprawy jakosci (poza wynikajacym z przepisOw obowigzkiem
sporzadzenia planu audytu na rok nastepny oraz sprawozdania z wykonania planu za rok
poprzedni):

— przeglad akt biezacych prowadzony we wlasnym zakresie, np. pod katem sprawdzenia
kompletnosci dokumentacji,
— listy sprawdzajace, zapewniajgce, iz praca audytora przebiega w sposéb zgodny

z przyjetymi procedurami,

— informacje zwrotng od klientéw audytu i innych zainteresowanych stron, np. biezgca po
zakonczonym zadaniu lub okresowa,

— coroczne samooceny,

— oceny zewnetrzne.

7.1. Oceny wewngtrzne

Oceny wewnetrzne obejmuja:

— biezgce monitorowanie dziatalnosci audytu wewngtrznego,
— okresowe przeglady przeprowadzone drogg samooceny lub przez inng osobe — w ramach
organizacji — posiadajgcg wystarczajaca znajomos¢ praktyki audytu wewnetrznego.

W ramach ocen wewnetrznych pozyskiwana jest biezaca informacja o pracy wykonywane;j
przez audytoréw wewnetrznych po kazdym zakonczonym zadaniu poprzez wypelnienie przez
kierownika komdrki/jednostki audytowanej lub tez osoby przez niego wyznaczonej ankiety
poaudytowej (Zalgcznik nr 6 do niniejszych Zasad — Wzor ankiety poaudytowej).

Okresowe oceny jakosci opracowywane sa w celu oceny zgodnosci z Miedzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego i Kodeksem Etyki, odpowiednimi
wymogami prawnymi i regulacyjnymi oraz skutecznosci i efektywnosci audytu wewngtrznego
w realizowaniu potrzeb zainteresowanych osob. Audytor wewnetrzny okresowa oceng jakosci
przeprowadza poprzez:
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a) coroczng samooceng,
b) sprawozdanie z dziatalnosci audytu przedstawiane Burmistrzowi.

7.2. Oceny zewng¢trzne

Ocena zewnetrzna powinna by¢ przeprowadzana co najmniej raz na 5 lat. Ocena moze by¢
przeprowadzona w dwojaki sposob:

a) pelna ocena zewnetrzna przeprowadzona przez wykwalifikowany i niezalezny od audytu
wewngtrznego zespot zewnetrzny,

b) tzw. samoocena z niezaleznym (zewnetrznym) zatwierdzeniem wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespét.

Oceny zewngtrzne powinny by¢ przeprowadzane przez zespol lub osoby, ktére sa niezalezne
od jednostki, u ktérych nie wystepuje rzeczywisty ani domniemany konflikt interesow.
Niezalezny od jednostki oznacza nie stanowigcy czgsci ani nie bedacy pod kontrolg jednostki,
w ktorej audyt wewngtrzny jest oceniany. Oceny zewnetrzne mozna zorganizowaé¢ w formie
przegladéw partnerskich pomiedzy jednostkami (komoérkami audytu wewnetrznego).

Uzycie formuly ..zgodny z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego”

Zarzadzajacy audytem wewngtrznym moze stwierdzié, ze audyt wewnetrzny funkcjonuje
zgodnie z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego tylko
wtedy, gdy wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzaja ten stan. W sytuacji,
gdy wystgpita niezgodno$¢ z Kodeksem Etyki, Kartg Audytu lub Standardami Praktyki
Zawodowej Audytu Wewngtrznego, ktéra ma wptyw na ogdlny zakres dziatalnosci audytu
wewngtrznego, zarzadzajacy audytem wewnetrznym ujawnia te¢ niezgodnos$¢ i jej skutki
kierownictwu wyzszego szczebla.

7.3. Sprawozdawczo$¢ dotyczaca programu zapewnienia i poprawy jakosci

Audytor wewnetrzny przekazuje Burmistrzowi wyniki programu zapewnienia i poprawy
jakosci. Ujawnieniu podlegaja:

1) zakres i czestotliwo$¢ ocen zewngtrznych i wewnetrznych,
2) kwalifikacje i1 niezalezno$¢ osoby lub zespotu oceniajagcego, wilaczajac w to potencjalny
konflikt interesow,
3) wnioski 0s6b dokonujacych oceny,
4) plany dziatan naprawczych.
Informacja uwzglednia opisane w Karcie Audytu obowigzki audytu wewnetrznego
i zarzadzajacego audytem wewngtrznym. W celu poinformowania Burmistrza o zgodnosci
z Kodeksem Etyki, Kartg Audytu i Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego,
wyniki zewngtrznej oraz okresowej wewnetrznej oceny sg przekazywane po zakonczeniu
procesu oceny, natomiast wyniki dotyczace biezacego monitorowania przekazywane sg co
najmniej raz na rok. Wyniki zawierajg oceng stopnia zgodnosci wydang przez osobe lub zespot
oceniajacy.
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8. Akta audytu

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci 1 zdarzenia, ktére majg istotne
znaczenie dla wynikéw audytu wewngtrznego.

Audyt Wewnetrzny prowadzi:

1) dokumentacj¢ dotyczaca zadania audytowego,

2) pozostala dokumentacje audytu wewngtrznego, w szczego6lnosci upowaznienie,
dokumentacj¢ robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego, wyniki oceny wewng¢trznej
1 zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:
1) program zadania zapewniajacego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;
3) wynik czynnosci doradczych;
4) notatke informacyjng z czynnos$ci sprawdzajacych;
5) dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajacego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
c¢) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnos$ci sprawdzajacych.

Wymienione wyzej dokumenty robocze audytu nie wyczerpujg katalogu dokumentow
roboczych stuzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznosci od potrzeb zadania
audytowego, audytorzy moga sporzadza¢ dowolne dokumenty robocze z uwzglg¢dnieniem
wszelkich obowiazujacych zasad ich sporzadzania.

9. Archiwizacja akt audytu

Akta audytu przekazuje si¢ do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i wedtug zasad okreslonych w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica.

10. Zasady etyki zawodowej

Audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica ma obowigzek
stosowania zasad Kodeksu Etyki Instytutu Audytoréw Wewnetrznych (I1A), ktory jest zbiorem
ogoblnych zasad dotyczacych zawodu i praktyki audytu wewnetrznego oraz zasad postgpowania
okreslajacych zachowania oczekiwane od audytorow wewngtrznych.

11. Ustalenia koncowe

W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomie¢dzy zapisami zawartymi w niniejszym
dokumencie a nowym stanem prawnym lub faktycznym, jak réwniez wystapienia potrzeby
wprowadzenia nowych rozwigzan, audytor wewngtrzny podejmuje dzialania majace na celu
wyeliminowanie niezgodnosci.

Zmiany i uzupelnienia w niniejszym dokumencie sg dokonywane w formie zarzadzenia
Burmistrza zgodnie z procedurg obowiazujaca w Urzgdzie Miasta i Gminy Stopnica. Procedury
i zasady audytu wewngtrznego umieszcza si¢ w aktach okreslajacych zasady i metodyke audytu
wewnetrznego.
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12. Zalaczniki

Integralng czescig niniejszych Zasad i Procedur Audytu Wewngtrznego sg wzory
dokumentéw przedstawionych w ponizszym zestawieniu w ustalonej kolejnosci. Zatgczone
wzory mogg by¢ w uzasadnionych przypadkach modyfikowane przez audytora wewn¢trznego.

Zalacznik nr 1 — Wzor upowaznienia do przeprowadzenia audytu

Zalacznik nr 2 — Wzor protokotu z narady otwierajace;j

Zalacznik nr 3 — Wzbr programu zadania audytowego

Zalacznik nr 4 — Wz6r protokotu z narady zamykajacej

Zalacznik nr 5 — Wzor sprawozdania z zadania audytowego

Zalacznik nr 6 — Wzér ankiety poaudytowej

Zalacznik nr 7 — Wzér kwestionariusza samooceny Audytu Wewngtrznego — formularz
Quality@w zamieszczony na stronie internetowej Ministerstwa Finansow
https://www.gov.pl/web/finanse/formularz-quality-w
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Zatacznik nr 1 do Zasad i Procedur Audytu Wewngtrznego

Burmistrz Miasta i Gminy Stopnica
Stopnica, dnia...............

UPOWAZNIENIE Nr ........

Na podstawie art. 276 i art. 283 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w zw.
z § 4 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Finansoéw Publicznych z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu, na podstawie planu audytu na rok.....,
niniejszym upowazniam:

(nazwa i adres siedziby audytowanego)

zakres przedmiotowy audytu wewngtrznego:

Termin waznosci upowaznienia uptywa ................

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego/legitymacji stuzbowe;j.

(pieczgc i podpis osoby wydajqcej upowaznienie)
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Zatacznik nr 2 do Zasad i Procedur Audytu Wewngtrznego

Stopnica, dnia.....................
Znak: ...
PROTOKOE Z NARADY OTWIERAJACEJ
1. Temat zadania AUAYIOWEZO: ... c..uiuinit ittt et e et et e et e e et e et et e e e e,
2 DNEBRIAIINT o ¢ oonimnnnss s 5iiinsios s semsmbns » amamarmans s s sassmnns 5. SHaasmas 5 smscmAIIS & mmFERALSS S RS 2 X 3 P RBERSTSH S EBRATSSS
3. TOrOui I IHCISBO MMIBIN coccisscorimunsss s vansmionss s o6h it b 65k b »siammence:s & arsmsaas:s & ommacacsa s & oommimm s  smmmcacncs o

4. Osoby obecne:

(stanowisko) (imig¢ i nazwisko)

(stanowisko) (imig¢ i nazwisko)

(stanowisko) (imig¢ i nazwisko)
5. CelMarady: ...t e
CYVA: (0775 (1 E R0 0211 1210y ) 1 (PP

7. Podpisy osob bioracych udziat w naradzie:
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Zatacznik nr 3 do Zasad i Procedur Audytu Wewngtrznego

Stopnica, dnia.....................
ZN3AKE w5 s v snmimnmnns o sammninng s
PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO
1. POdmiot QUAYLOWAIY: ... c.iniiit et e ettt e ana
2. Numer zadania audytOWeZO: ........ouie it e e

3. W programie zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny okresla w szczegdlnosci:

1) Temat ZAdania; ........ooineiii e e e e e e
2) CELZAUBNIA s . samuummns s sommanens s sismsmonss ¢ ssmnsmsns s s Sessnms s 58 HaRs S  FIGRTSR S 5 ROIHEIES F HEAFRE S 5 HRAH3
3) Zakres podmictowy i przedmictowy BAGANIR] co..  wersesons s ssmmsss s s sesusinns i 5 oawesns § 5 saenins o s sgasis
4) Istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem ; ................................
5) Sposoéb zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru proby do badania oraz technik

DAAANIA, oo ittt
6) Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dzialalnosci jednostki objetym

ZAAANICIIL ...t s
7) Date rozpoczecia i zakonczenia zadania; ..........o.ouviieiiiiiiiiii

(Data, miejscowos¢) (podpis audytora sporzadzajacego program)
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Zatacznik nr 4 do Zasad i Procedur Audytu Wewnetrznego

Stopnica, dnia.....................
Znak: ...
PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

1. Temat zadania aUdYTOWEZO: ... cuuueini ittt e e e e,
2. NI ZAdANIA: ... e e
3. Termin imiejSCe NArady: ..........ouiiiiriiiit it e,
4. Celmarady: .. ..o
5. Omowienie wstepnych wynikow audytu wewnetrznego: .............o.oovviniiiiiiniiiiiinenn..,

6. Podpisy oséb biorgcych udziat w naradzie:
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Zatacznik nr 5 do Zasad i Procedur Audytu Wewngtrznego

Stopnica, dnia.....................

ZNAK: ¢ somonnnns savmsmns s s suasass

SPRAWOZDANIE Z ZADANIA AUDYTOWEGO
1. Tematicel zadania: ...........o.ouiniiiti e e e e e
2. Podmiotowy zaKres Zadania: .............o.ouininiiiiii i s
3. Przedmiotowy zakres zadania: ......... ..ot
4. Termin przeprowadzenia Zadania: .............c.iieiiiiitiiitie e
5. Ustalenia stanu faktycznego wraz z ocena wedtug kryteridw przyjetych w programie zadania:
0: LAGTORART ; ; cconomunss s eonumunss s Bomnssns » § CSTHERSHS § 4 SHEFES 65 PFSHEREDRY 3 EEGRASESR § 55 SHBEHH5 55 SEGERRSS » 2 SENERFH 1 5 SHEBEH
7. Odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen zlozonych w przypadku nieuzgodnienia
wstepnych wynikOw audytu WeWNEIZNeZ0: . .. ... .viuieineiit it e e a e,
8. Opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem:................cocoiiii
9. INfOrmacie KOMCOWE: ... ..uiiiit ittt et et e e e et e e et e e e,
10. Podpis audytora WeWNEHZNEZO: .................eeeieeeee e ee e,
11. Wykaz adresatéw sprawozdania KONCOWEZO:.........oouuiiiiiiit i
(Data, miejscowos$¢) (podpis audytora wewngtrznego)

25



Zatacznik nr 6 do Zasad i Procedur Audytu Wewngtrznego

Stopnica, dnia

Prosz¢ o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego na podstawie zakonczonego zadania

audytowego pod nazwa:
poprzez wstawienie znaku X we wlasciwej odpowiedzi przy kazdym pytaniu.

ANKIETA POAUDYTOWA

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

1. Czy audytor poinformowal o celu i zakresie zadania na tyle
wczesnie, aby zapewni¢ niezakiocona wspolprace?

2. Czy audytor wyczerpujaco wyjasnit cel i zakres zadania
audytowego?

3. Czy czas trwania zadania byl odpowiedni (nie byt zbyt
dhugi lub zbyt krétki)?

4. Czy ustalenia dokonane przez audytora byly przez niego na
biezgco omawiane?

5. Czy dzialalnos¢ Pani/Pana komorki4jednostki przebiegata
bez istotnych przeszkod, ktore moglyby by¢ zwigzane
z przeprowadzonym zadaniem audytowym?

6. Czy sprawozdane z audytu jest logiczne, latwe do
zrozumienia?

7. Czy ustalenia zawarte w sprawozdaniu wiernie
odzwierciedlajg fakty, sg wolne od bledéw — dokladne,
a informacje rzetelne i bezstronne?

8. Czy wyniki zadania audytowego przyczynia si¢ do
poprawy efektywnosci i skutecznos$ci zarzadzania
audytowang komorka/jednostka?

9. Czy audytor byt komunikatywny?

10. Czy audytor byt obiektywny?

11. Czy wspotpraca z audytorem przebiegata bez zastrzezen?

Propozycje zadan audytowych, ktére moglyby by¢ wykonane w Panstwa komorce/jednostce
W PIZYSZEOSCIL ...ttt e s

Dzigkuje za wypelnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwolg audytorowi na dalsze doskonalenie
swojej pracy.




