BURMISTRZ
BARWIC

ZARZADZENIE Nr 96/2019
BURMISTRZA BARWIC
z dnia 30 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewngtrznego oraz procedur i zasad prowadzenia
audytu wewnetrznego w Gminie Barwice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) oraz art. 273 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 poz. 869 zc zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedury i zasady prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim w Barwicach i jednostkach organizacyjnych Gminy Barwice, stanowigce zatgczniki
do niniejszego zarzgdzenia:

1) Karta audytu wewngtrznego — zatgcznik nr 1,

2) Kodeks etyki audytora wewngtrznego — zalgcznik nr 2,

3) Ksigga procedur audytu wewnetrznego — zatgcznik nr 3,

4) Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego — zalacznik nr 4.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ audytorowi wewnetrznemu w Gminie Barwice.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgceznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 96/2019
Burmistrza Barwic

z dnia 30 grudnia 2019 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Karta Audytu wewnetrznego w Gminie Barwice, zwana w dalszej czesci Karta,
okre$la cel, uprawnienia i zakres dzialania oraz odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego.

§ 2. llekro¢ w tresci Karty Audytu jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Barwice,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Barwic,

3) jednosice — nalezy przez to rozumie¢ jednostke sektora finanséw publicznych,
w ktore] prowadzony jest audyt wewnetrzny na podstawie przepisdw ustawy
o finansach publicznych — Gming Barwice,

4) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ jednostki organizacyjne
Gminy Barwice,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Barwicach,

6) audytorze wewnegtrznym — nalezy przez to rozumie¢ audylora wewnetrznego
zatrudnionego w Gminie Barwice,

7) jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumieé komorki organizacyjne Urzedu
oraz jednostki organizacyjne Gminy, w ktorych przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny,

8) zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce lub czynnosci
doradcze,

9) zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

10) czynnosciach doradezych - nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania
zapewniajgce, dzialania podejmowane przez audytora wewngtrznego, ktérych
charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktorych celem jest
zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki,

11) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ dzialania, procedury,
instrukcje 1 zasady stuzace zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystgpienia
ryzyka nieosiagniecia celow lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkéw.

Rozdzial 2
Misja, ogolne cele i zasady audytu wewngtrznego

§ 3. 1. Misja audytu wewngtrznego jest doskonalenie systemu kontroli zarzadczej
w poszczegblnych obszarach dziatalnoscei jednostki.

2. Audyt wewnetrzny jest dzialalnodcig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng ocen¢
kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradceze.

3. Ocena, o ktorej mowa w ust. 2, dotyczy w szczegolnoéci adekwatnoéei, skutecznosei
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i efektywnosei kontroli zarzagdezej w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych.

4. Podstawowym =zadaniem audytu jest przeprowadzanie czynnoéci o charakterze
zapewniajgcym,

5. Audyt wewngtrzny, poprzez czynno$ci doradcze, przyczynia sie¢ do usprawnienia
funkcjonowania jednostki.

6. Dzialania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie
naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Rozdzial 3
Prawa i obowiazki audytora wewngtrznego

§ 4. Audytor wewnetrzny:

1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach
dzialalno$ci jednostki audytowanej,

2) ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw i materialow, do
wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych Zrédetl informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu wewngtrznego, z zachowaniem przepisdw o tajemnicy
ustawowo chronionej,

3) ma zagwarantowane prawo dostgpu do pomieszezen z zachowaniem przepisow
o0 tajemnicy ustawowo chronionej,

4) ma prawo zada¢ od kierownikéw 1 pracownikéw jednostki audytowane] informacji,
wyjasnien, przygotowywania zestawien i kopii dokumentéw oraz ich skandéw w celu
zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego,

5) moze z wiasnej inicjatywy skiada¢ wnioski majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki audytowane;j,

6) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewnetrznej
w jednostce audytowanej, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewngtrznego, wspomaga kierownika jednostki audytowanej
we wlasciwej realizaci tych procesow,

7) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiadaé wiedze
pozwalajacg mu zidentyfikowaé znamiona przestepstwa,

8) nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktore wchodza w zakres zarzadzania
jednostka.

Rozdzial 4
Niezaleznos¢ i obiektywizm

§ 5. 1. Audyt wewnetrzny wykonywany jest przez audytora wewngtrznego zatrudnionego
w Gminie Barwice na podstawie stosunku cywilnoprawnego.

2. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega
wylgcznie Burmistrzowi Barwic.

3. Audytor wewngtrzny nie dysponuje uprawnieniami wladczymi wobec innych osob
w strukturze organizacyjnej urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych.

4. Audytor wewnetrzny realizujgc swoje zadania postgpuje zgodnie z przepisami prawa,
motandardami audytu wewnetrznego” i ,Kodeksem etyki audytora wewnetrznego" oraz
uznang praktyks audytu wewnetrznego.

5. Audytor wewnetrzny nie ustanawia i nie wdraza zasad i procedur. Audytor wewnetrzny
moze dokonywaé jedynie przegladu zasad, plandw, procedur oraz innych mechanizméw
kontroli zarzadezej w zakresie kompetencji danej jednostki oraz skiada¢ sprawozdania
z wnioskami dotyczgcymi mozliwosci ich ulepszen.
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6. Obiektywizm audytora wewnetrznego nie jest naruszony, jesli rekomenduje on pewne
standardy procedur kontrolnych lub zarzadcezych lub tez dokonuje przegladu tych procedur
zanim zostang one wdrozone. Pozytywna lub negatywna opinia audytora wewngtrznego
dotyczaca projektowanej procedury nie uwalnia kierownika jednostki lub pracownika na
innym szczeblu zarzgdzania, od odpowiedzialno$ci za zarzadzanie i funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej w danym obszarze dziatalnosei jednostki.

7. Nie powoduje naruszenia bezstronnosci wykonywanie przez audytora wewnetrznego
czynnosci o charakterze doradezym w zakresic operacyjnych dziatah jednostki, za ktére
audytor nie byl uprzednio odpowiedzialny co najmniej przez 1 rok.

Rozdzial 5
Zakres audytu wewnetrznego

§ 6. 1. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci systemu kontroli wewngtrznej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania
jednostka, a w szczegdlnosci:
a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrzne) oraz wiarygodnodci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,
b) ocene procedur i praktyki sporzgdzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowe;j,
c) ocene pizestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewngtrznych oraz programoéw,
strategii
1 standardéw ustanowionych przez wlasciwe organy,
d) oceng zabezpieczenia mienia,
e) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki,
f) przeglad programéw i projektdw w celu ustalenia zgodnosei funkejonowania jednostki
z planowanymi efektami i celami,
g) oceng dostosowania dzialan jednostki do przedstawionych wezesniej zalecen audytu
i kontroli.
2. Audyt wewngtrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majacych na
celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.
3. Audyt wewnetrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania
jednostki.
4. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz powinien by¢
niezwlocznie powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu,
5. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw
ryzyka.

Rozdzial 6
Sprawozdawczo$¢

§ 7. 1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
wewngtrznege, w ktorym przedstawia w sposéb jasny, rzetelny i zwiezly ustalenia
i zalecenia poczynione w trakcic audytu wewngtrznego.

2. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg istotne
znaczenie dla wynikéw audytu wewnetrznego.

3. Zasadg przy prowadzeniu audytu wewnetrznego jest osiggnigcie porozumienia
z pracownikami jednostki audytowane] co do prawdziwosci stwierdzonych faktow
zwigzanych z ustaleniami audytu przed rozpowszechnieniem sprawozdania. Tam gdzie jest
to wlasciwe, nalezy ustali¢ dziatania korygujace, jakie nalezaloby podja¢ i uwzglednié je
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w sprawozdaniu.

4. Audytor wewngtrzny moze przekaza¢ kierownikowi jednostki audytowanej projekt
sprawozdania.

5. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona
czynow, ktore wedlug jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia postgpowania w zakresie
dyscypliny finanséw publicznych, postgpowania karnego lub postepowania w sprawie
o przestepstwo skarbowe lub 0 wykroczenie skarbowe, wowcezas ma obowigzek o tym fakcie
zawiadomi¢ Burmistrza.

Rozdzial 7
Koordynacja dzialalnosci audytu wewngtrznego

§ 8. 1. Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

1} rzetelne 1 profesjonalne wykonanie zadan audytowych przewidzianych w planie

audytu jak réwniez zadan pozaplanowych,

2) efektywna dziatalno$¢ audytu wewnetrznego zgodnie ze ,Standardami audytu

wewngtrznego" i1 uznang praktyka,

3) opracowanie, na podstawie wynikdéw analizy ryzyka, planu audytu obejmujgcego

wszystkie obszary dziatania jednostki.

2. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy, przeprowadzania
audytu wewngtrznego i1 skladania sprawozdan.

3. W przypadku, gdy w jednostce organizacyjnej Gminy Barwice zatrudniony jest audytor
wewnetrzny realizacja czynnosci audytowych moze by¢é ograniczona do wspolpracy
w zakresie systematycznej oceny kontroli zarzadeze;j.

4. Niezaleznie od przyjetych zasad wspdlpracy z audytorami jednostek organizacyjnych
Gminy Barwice, Burmistrz zachowuje prawo do zlecema przeprowadzenia czynnosci
audytowych audytorowi wewngtrznemu zatrudnionemu w Gminie.



Zalgeznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 96/2019
Burmistrza Barwic

z nia 30 grudnia 2019 r.

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Rozdzial 1
Wstep

§ 1. 1. Celem Kodeksu etyki audytora wewngtrznego jest zapewnienie rzetelnego, godnego
iuczciwego postepowania audytora wewngtrznego przy wykonywaniu audytu wewnetrznego.

2. Kodeks stanowi zestawienie zasad i regut postepowania jakimi powinien kierowaé sie
audytor wewnetrzny w codziennej pracy. Okresla on zasady dotyczace praktyki wykonywania
audytu wewngtrznego oraz reguly postgpowania, ktére stanowig normy zachowania
oczekiwanego od audytora wewnetrznego.

3. Podstawg, na ktérej opiera si¢ praca audytora wewnetrznego jest zaufanie do
przeprowadzonej przez niego oceny procesow zarzgdzania ryzykiem, systemu kontroli
wewngetrznej 1 zarzgdzania jednostka.

4. Dzialalnoé¢ audytu wewngtrznego opiera si¢ na Kodeksie etyki, publikowanym przez
Stowarzyszenie Audytoréw Wewngtrznych IIA Polska.

Rozdzial 2
Zasady i reguly postepowania audytora wewngtrznego

Audytor wewngtrzny obowigzany jest do stosowania ogélnie przyjetych zasad etyki
zawodowej, stanowigcych reguly moralnego postepowania, takich jak:

L. UCZCIWOSC

§ 2. 1. Audytor wewnetrzny przy wykonywaniu swoich obowigzkéw powinien postepowaé
uczeiwie, tj. w zgodzie ze swoimi przekonaniami, wedlug najlepszej woli i wiedzy oraz
z nalezyta starannoscig tak, by nie dawa¢ powodu do podwazania prezentowanych przez
niego ocen i opinii.

2. Uczciwos$¢ Audytora wewnetrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi
podstawe do polegania na jego ocenie.

3. Audytor wewnetrzny powinien:

1) wykonywaé swojg prac¢ uczciwie, odpowiedzialnie 1 z zaangazowaniem,

2) przestrzegaé prawa oraz przepisdw wewngtrznych obowigzujacych w jednostce oraz
ujawnia¢ wszystkie informacje zgodnie z wymogami obowigzujgcego prawa
i regutami zawodu audytora,

3} uznawac¢ i wspiera¢ cele jednostki, ktére sg zgodne z prawem i zasadami etyki,

4) przedkiadaé dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska,

5) nie angazowac si¢ w dzialania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktére moglyby
podwazaé zaufanie do jego pracy lub dziatalnosci jednostki.



II. OBIEKTYWIZM

§ 3. 1. Audytor wewnetrzny powinien zachowaé obiektywizm podczas przeprowadzania
zadania audytowego, w szczegolnosei przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji
na temat badanej dziatalnodci lub procesu, formutowaé swoje oceny w oparciu o fakty,

w sposob bezstronny 1 wolny od uprzedzen oraz unika¢ konfliktu interesow.

2. Audytor wewngetrzny powinien unikaé sytuacji, w ktérych mégltby czué si¢ niezdolny
do wydawania obiektywnych opinii, zgodnych z jego umiejetnosciami i wiedzg.

3. Audytor wewnglrzny powinien:

1) chroni¢ swoja niezaleznos¢ przed prébami wplywania na wyciagane przez niego

wnioski, ustalenia, zalecenia,

2) przedstawiaé jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan
audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i uznang praktyka w zakresie audytu wewngtrznego,

3) nie braé¢ udzialu w zadnych dzialaniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie
bezstronnej oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajgce wypracowanie takiej oceny:
zalicza sie do nich w szczegdlnosci te dzialania, kidre sg niezgodne z celami lub
interesami jednostki,

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

5) ujawnia¢ wszystkie istotne fakty, o ktdrych posiada wiedzg, a ktorych nie ujawnienie
mogloby znieksztalci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego
w obrebie okre$lonego obszaru dziatalnosci jednostki.

1. POUFNOSC

§ 4. 1. Audytor wewnetrzny powinien szanowaé warto$¢ 1 wilasno$¢ informacji, ktorg
otrzymuje i nie ujawnia¢ jej bez odpowiedniego upowaznienia, chyba Zze istnieje prawny Iub
zawodowy obowigzek jej ujawnienia.

2. Audytor wewnetrzay:

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

2) nie powinien wykorzystywaé informacji dla uzyskania osobistych korzysci lub
w jakimkolwick innym celu, ktdéry bylby sprzeczny z prawem lub przynositby szkodg
dla etycznych i zgodnych z prawem celow jednostki,

IV. PROFESJONALIZM

§ 5. 1. Audytor wewnetrzny powinien wykorzystywaé posiadane kwalifikacje,
umiejetnosci i doswiadezenie do mozliwie najbardziej profesjonalnego przeprowadzania
audytu wewnetrznego oraz postgpowania i utrzymywania relacji z innymi audytorami w
sposdb sprzyjajacy umacnianiu wspolpracy 1 dobrych stosunkow.

2. Audytor wewnetrzny powinien:

1) podejmowaé si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan audytowych, do wykonania
ktérych posiada wystarczajace kwalifikacje, umigjetnosci 1 doswiadczenie,

2) przeprowadzaé audyt wewngtrzny zgodnie z przepisami prawa, w tym zgodnie

z Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego
oraz wewnegtrznymi  przepisami jednostki dotyczacymi prowadzenia audytu
wewngtrznego,

3) stale podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywno$¢ 1 jakosc

wykonywanych zadan audytowych,

4) swoim postepowaniem i wzajemng wspolpracg umacniaé range 1 znaczenie audytu
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2)
6)

wewnetrznego dla wlasciwego funkcjonowania jednostki,

w stosunkach z innymi audytorami postgpowac w sposéb godny i uczeiwy,

jesli audytor wewnetrzny nie posiada wystarczajacej wiedzy, umiejetnosci lub
kwalifikacji niezbednych do wykonania danych czynnosci audytowych, powinien
wystgpi¢ o wsparcie merytoryczne lub pomoc do innych pracownikéw jednostki albo
zglosié kierownikowi jednostki konieczno$¢ powolania rzeczoznawey.

V. KONFLIKT INTERESOW

§ 6. 1. Audytor wewnetrzny nie powinien bra¢ udziatu w zadaniu audytowym, ktére moze
prowadzi¢ do powstania konfliktu intereséw, a takze nic powinien wykorzystywaé swojej
funkcji do celéw prywatnych.

2. Audytor wewnetrzny powinien:

D

2)

3)

4)

upewniaé si¢, Ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania
audytowego nie przenoszg na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci
w zakresie zarzadzania jednostkg oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostaja
w catkowitej i wytacznej kompetencji kierownika jednostki,

dbaé o ochrong¢ swojej niezaleznosci i unikal konfliktu intereséw, odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktére moglyby naruszaé jego niezaleznosc,
uczciwosé 1 obiektywizm w wykonywanej pracy lub moglyby by¢ postrzegane jako
naruszajgee te zasady,

unikaé¢ wszelkich zwigzkoéw z cztonkami kadry kierowniczej i z pracownikami
jednostki oraz innymi osobami, ktére mogg wywieraé na niego naciski albo
w jakikolwiek sposob umniejszac lub ogranicza¢ zdolnosé¢ do dziatania,

unika¢ powigzan, ktdére mogag powodowaé ryzyko korupcji lub moga by¢ zrédlem
watpliwosei co do jego obiektywizmu i niezaleznosci.



Zalgeznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 96/2019
Burmistrza Barwic

z dnia 30 grudnia 2019 r,

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Uzyte w Ksiedze procedur audytu wewnetrznego okreélenia oznaczaja:

1) jednostka — jednostke sektora finanséw publicznych, w ktére] prowadzony jest audyt
wewnetrzny na podstawie przepisow ustawy o finansach publicznych — Gming
Barwice,

2) Burmistrz — Burmistrz Barwic,

3) Urzad — Urzad Miejski w Barwicach,

4) jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Gminy Barwice,

5) audytor wewngtrzny — audytor wewnetrzny zatrudniony w Gminie Barwice,

6) jednostka audytowana - komérki organizacyjne Urzgdu oraz jednostki organizacyjne
Gminy, w ktérych przeprowadzany jest audyt wewnetrzny,

7) zadanie audytowe — zadanie zapewnigjgce lub czynnosei doradcze,

8) zadanie zapewniajgce — dzialania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej
i obicktywnej oceny kontroli zarzadcze;j,

9) czynnosci doradcze — inne niz zadania zapewniajgce, dzialania podejmowane przez
audytora wewnelrznego, ktorych charakter 1 zakres jest uzgodniony z kierownikiem
jednostki, a ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki,

10} zalecenia - propozycje dzialan stuzacych wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadezej
lub usprawniajacych funkcjonowanie jednostki,

11y monitorowanie realizacji zalecen — czynnos$ci podejmowane przez audytora
wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen,

12) czynnosci sprawdzajgce — czynnosct podejmowane przez audytora wewnetrznego
stuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych
przez audytowanego,

13) mechanizmy kontrolne — dzialania, procedury, instrukcje i zasady stuzace zapewnieniu
realizacji celow, ograniczeniu wystgpienia ryzyka nieosiagniecia celow lub
zmnigjszeniu jego negatywnych skutkow.

Rozdzial 2
Identyfikacja i analiza ryzyka

§ 2. Audytor wewnetrzny w celu przygotowania planu audytu przeprowadza analize

ryzyka, uwzglgdniajaca sposob zarzadzania ryzykiem w jednostee,

§ 3. 1. Audytor identyfikuje obszary dzialalnosci wystepujace w jednostee,

nastgpnic we wspoltpracy z kierownictwem jednostki, dokonuje ich uszeregowania wedlug

stopnia wazno$ci. W celu wyboru poszczegb6lnych zadan do realizacji, ze zidentyfikowanych

wczesniej obszaroOw dzialalno$ci o najwyzszym stopnin waznosci, stosuje sie metode

matematyczna, z zastosowaniem arkusza - matrycy ryzyka.

2. Poziom ryzyka oceniany jest przy zastosowaniu kryteriéw oceny, ktorymi sg:

a) kryteria oceny ryzyka (kategorie czynnikoéw ryzyka), tj. materialnos¢, jakosé
zarzadzania, kontrola wewngtrzna, wplyw czynnikéw zewnetrznych oraz czynniki



operacyjne, ktorym przyznawane sg wagi oraz punkty,
b) inne kryteria oceny, tj. okres od poprzedniego audytu oraz priorytet kierownictwa,
ktérym przyznawane sg %o.

3. Dla kazdego wytypowanego zadania audytowego przypisane sg okreslone czynniki

ryzyka wystgpujace w jednostce. Grupuje si¢ je w kategorie ryzyka i przypisuje wagi

wynikajgce zoceny audytora wewngtrznego:

a) materialno$¢/istotno$¢ - rozumiana jako efektywnodé wykorzystania Srodkow
finansowych 1 mozliwos¢ wystgpienia strat materialnych. Przy ocenie materialnosci
nalezy rozwazy¢ wielkod¢ implikacji finansowych, $rodkéw wydatkowanych na
okreslony cel, realizacj¢ okreslonej wielkosci budzetu. Ocena materialno$ci uwzglednia
zaroOwno rozmiar potencjalnej szkody jak i wartosé aktywow, czy warto$é operacji
przetwarzanych przez dany proces,

b) jakos¢ zarzadzania - przykladowe czynniki wplywajgce na oceng: jako$¢ kadr,
motywacja pracownikow, podzial obowiazkow, delegowanie uprawnien,

¢) kontrola wewnetrzna - w ramach tego kryterium ocenia si¢ system kontroli
wewnetrzne] funkcjonujgcy w Urzedzie Miejskim w Barwicach i jednostkach
organizacyjnych Gminy, to jest srodowisko systemu kontroli, zarzadzanie ryzykiem,
informowanie 1 komunikowanie, mechanizmy systemu konfroli oraz jego
monitorowanie. Przy ustalaniu wysokosci wagi pod uwage bierze si¢ wnioski z
poprzednich kontroli, przestrzeganie udokumentowanych zasad i procedur, rozdzial
obowigzkdw, istnienie regulacji i procedur kontroli,

d) wplyw czynnikow zewnetrznych - czyli podatno$é na zmiany systemu i wszelkich
uregulowan prawnych na podstawie, ktérych realizowane sg zadania, nagle i czeste
wahania obcigzenia pracg, przejecie, pozbywanie sig¢ obowigzkow, rotacje kadr,

¢) czynniki operacyjne - czynnik ryzyka, ktéry odzwicrciedla mozliwos¢ przeoczenia
bledow lub nieprawidtowosci z powodu zlozonosci érodowiska. Ocena ztozonosci
zalezy m, in. od stopnia skomplikowania i zmian przepiséw prawnych i procedur,
liczby ustug, wzajemnych powigzan i wspolzaleznych dziatan.

4. Poszczegblnym kryteriom przypisane zostaly nastepujace wagi: materialnosé/istotnosé

0,25; jakos¢ zarzadzania 0,15; kontrola wewnetrzna 0,25; wplyw czynnikdéw zewnetrznych

0,15; czynniki operacyjne 0,20.

5. Arkusz kryteriow oceny ryzyka przedstawia zalgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

Kryteria oceny ryzyka przedstawia ponizsza tabela.

Kategorie ryzyka
Liczha punktéw i iki
Istotnosé Jakoi( zarzadzania Kontrola wewnetrzna Wplyw czynnikéw sznnl_k l
zewnetrznych operacyjne
Brak implikacji
1 r.a ImpTkac)] Wysoka Wysoka Niski Mata
Finansowych
Mate implikacj .
2 a_e implikacje Srednia Zadowalajaca Umiarkowany Srednia
finansowe
K t
3 uc.zowy system Niska Niska Wysoka Duza
finansowy
Waga modelu
=1 | 0,25 | 0,15 | 0,25 | 015 | 02

6. Audytor, na podstawie informacji uzyskanych od kierownictwa urzedu lub tez na
podstawie wlasnego osadu, doswiadczenia wpisuje poszczegdlnym rodzajom ryzyka punkty
w przedziale 1 do 3.



7. Audytor wpisuje ryzyko % dla kryterium daty ostatniego audytu/kontroli lub ich braku,
W zastosowanej metodzie przyznane dla czynnika - czas, jaki uplynal od ostatniego
audytu - wagi wynosza:

P Data ostatnieg:u :I;t::tu wohszarze Ryzyko %
1 nigdy 30%

2 dwa lata temu lub wigcej 20%

3 w roku ubiegtym 10%

4 w blezgcym roku 6

Przyznany % dla kryterium data ostatniego audytu przeliczany jest na punkty (% liczony od
liczby punktow uzyskanej w kategorii czynnikow ryzyka).

8. Audytor wypetnia ryzyko % dla kryterium priorytet kicrownictwa, po zasiggnieciu
opinii kierownictwa, dysponujac trzystopniows skalg (10% - niski, 15% - $redni, 20% -
wysoki). Przyznany % dla kryterium priorytet kierownictwa przeliczany jest na punkty
(liczony od liczby punktow uzyskanej w kategorii czynnikow ryzyka).

9. Audytor wewngtrzny w formularzu zbiorczym, przedstawia oceng koncows.

10. Audytor wewnetrzny ma prawo zwroci¢ sig do kierownikéw komorek organizacyjnych
Gminy i jednostek organizacyjnych o informacje, wyjasnienta i dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia analizy ryzyka.

Rozdzial 3
Roczny plan audytu wewngtrznego oraz sprawozdanie z wykonania rocznego
planu audytu

§ 4. 1. Audyt wewngtrzny prowadzi si¢ wedtug rocznego planu audytu.

2. W uzasadnionych przypadkach audyt wewngtrzny przeprowadza sie poza planem.

§ S. 1. Do konca roku audytor wewnetrzny, w porozumieniu z Burmistrzem, przygotowuje
na podstawie analizy ryzyka plan audytu na nastgpny rok.

2. Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnosei identyfikacje obszaréw dziatalno$ci jednostki
oraz oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dzialalnosei jednostki.

3. Przeprowadzajac analizg¢ r1yzyka, audytor wewngtrzny uwzglednia zakres
odpowiedzialnosci Burmistrza za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage
w szezegolnosci:

a)cele i zadania jednostki,

b)ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan jednostki,

¢) wyniki innych audytéw tub kontroli.

4. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewngtrzny sporzadza liste
wszystkich obszarow ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnos$¢ wynikajaca z oceny ryzyka,
zpodaniem wynikdéw analizy ryzyka.

5. Audytor wewngtrzny okresla liczbe osobodni zaplanowanych na przeprowadzenie
w nastepnym roku:

a) zadan zapewniajgcych,

b) czynnosei doradezych,

¢) czynnosci sprawdzajacych,



d) kontynuowania zadan audytowych z roku poprzedniego.

6. Audytor wewngtrzny okre$la czas, wyrazony w latach, w ktérym odpowiednio przy
niezmienionych zasobach osobowych komoérki realizujgcej zadania zwigzane z audytem
wewnetrznym zostalyby przeprowadzone zadania zapewniajace we wszystkich obszarach
ryzyka (cykl audytu).

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

8. Audytor wyznacza obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone
zadania zapewniajgce w roku nastgpnym, biorge pod uwagg:

a) wynik analizy ryzyka,

b) priorytety Burmistrza,

¢} dostegpne zasoby osobowe.

§ 6. 1. Plan audytu zawiera w szczegdlnodci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

2) listg obszarow ryzyka (obszary dzialalnosci gminy), w ktérych zostana

przeprowadzone zadania zapewniajgce,

3) wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych,

4) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegdlnych

zadan zapewniajacych,

5) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnosci

doradczych,

6) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci

sprawdzajacych,

7) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na kontynuowanie zadan

z roku poprzedniego,

8) informacje na temat cyklu audytu.

2. Plan audytu na nastgpny rok podpisuje audytor wewnetrzny, a nastepnie przedktada go
do zatwierdzenia Burmistrzowi.

3. Jezeli w ftrakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny stwierdzi, ze
przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub
niecelowe, uzgadnia z Burmistrzem zakres realizacji planu audytu.

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

5. Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy audytorem
wewnetrznym i Burmistrzem.

§ 7. 1. Do konca stycznia nastepnego roku audytor wewnetrzny sklada Burmistrzowi
sprawozdanie z wykonania planu audytu za poprzedni rok, zawierajace w szezegdlnosci:

a) informacj¢ o zrealizowanych zadaniach zapewniajacych, czynnos$ciach doradczych
i czynnoS$ciach sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,

b) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w roku
poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewngtrzne] i zewnetrznej
audytu wewnetrznego.

2. W przypadku braku planu audytu na dany rok audytor wewnetrzny niezwlocznie
sporzadza plan audytu na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach,
uzgadnia z Burmistrzem zadania audytowe do przeprowadzenia do konca roku
kalendarzowego.



Rozdzial 4
Planowanie i realizacja zadania audytowego oraz informowanie o jego wynikach

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

2. Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewngtrzny przeprowadza
przeglad wstepny. Wstepny przeglgd polega na zebraniu informacji o badanej dziatalnosci,
bez ich szczegdlowe] weryfikacji, niezbgdnych do opracowania programu zadania oraz
utatwiajgcych jego realizacj¢. Gtéwnymi celami przeglgdu sg:

a) zapoznanie si¢ Z celami 1 badanym obszarem dziatalnoéci jednostki, w ktorym zostanie

zrealizowane zadanie,

b) dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istnigjgcych mechanizmow

kontrolnych,

c) wstepne okreslenie tematu, celdw, kryteridw i obiektéw zadania audytowego,

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

e) efektywne wykorzystanie zasobéw komorki realizujgce) zadania zwigzane z audytem

wewnetrznym.

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

4. Testy zgodnosci przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajgecych dowoddw, ze
w badanym systemie sa stosowane mechanizmy kontroli. Testy zgodnosdci dostarczajg
dowodow, czy zarzadzanie i procedury kontrolne w badanym obszarze funkcjonujg zgodnie z
zatozeniami oraz czy sa efektywne. Dzigki testowi zgodnosei audytor wewngtrzny uzyskuje
dowody na przestrzeganie procedur. W przypadku stwierdzenia, ze na danym mechanizmie
systemu kontroli nie mozna polegaé, audytor wewnetrzny powinien rozwazy¢, czy nalezy
przeprowadzié¢ test zgodnosei. Ocenie podlega system kontroli, a nie wartoé¢ transakeji. Po
stwierdzeniu odstepstwa, audytor wewnetrzny ocenia jego istotnosé.

5. Testy wiarygodnosci przeprowadza si¢ po wykonaniu testow zgodnosci. Audytor
wewngetrzny sprawdza, czy informacje zamieszczone w dokumentacji sg kompletne,
dokladne i odzwierciedlajg stan faktyczny. W zaleznosci od tego, czy testy zgodnosci wykazg
stosowanie albo niestosowanie danych mechanizméw kontroli, testy wiarygodnosci
przeprowadza si¢ na matych lub odpowiednio zwigkszonych prébach.

6. Procedury analityczne obejmuja miedzy innymi pordwnanie informacji biezgcej
z poprzednim okresem, badanie relacji migdzy danymi finansowymi i nie finansowymi
w celu ustalenia nietypowych wynikéw.

§ 9. 1. Po przeprowadzeniu przegladu wstgpnego audytor wewngtrzny przygotowuje
program zadania zapewniajacego, uwzgledniajac w szczegolnosci:
a) wynik przegladu wstepnego,
b) uwagi kierownika jednostki 1 audytowanego,
c) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania
pomocy eksperta,
d) przewidywany czas trwania zadania.
2. W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla w szczegolnosci:
a) temat zadania,
b) cel zadania,
¢) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,
d) date rozpoczgcia 1 zakonczenia zadania,



¢) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

f) wskazowki metodyczne, w tym: planowane techniki przeprowadzenia zadania, problemy,
na ktdre nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage w badaniach, rodzaj dowoddw niezbednych do
dokonania ustaleri i sposob ich badania, narzedzia przeprowadzania zadania,

g) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

h) spos6b klasyfikowania wynikdw dla poszczegolnych kryteriow.

3. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie realizacji zadania
zapewniajgcego dokonaé zmian w jego programie. Zmiany programu powinny byé
udokumentowane.

4. Program zadania zapewniajgcego podpisuje audytor wewnetrzny.,

§ 10. 1. Audytor wewnetrzny dokonuje doboru obiektywnych kryteribw oceny

mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem.

2. Audytor kieruje si¢ migdzy innymi nastgpujacymi kryteriami oceny mechanizméw

kontrolnych:

a) legalno$¢ - zgodnosé ogoéhu dzialan w ramach audytowanego obszaru z przepisami
prawa ogélnic obowigzujgcymi i wewnetrznymi aktami regulacji prawnej,

b) terminowo$¢ wykonywanych czynnosci zgodnie z przepisami zewnetrznymi Iub
wewnetrznymi, klasyfikowanie proceséw/czynnosci pod wzgledem terminu ich
realizacji w odniesieniu do przewidzianego terminu (zaplanowanego/wymaganego),

c) skutecznos¢, celowos¢é - rozumiane jako osigganie zakfadanych wynikéw (celow)
w ramach realizowanych procesow. Wykrywanie i korekta niezgodnosci w trakcie
realizacji procesow (poprawnie dzialajgce mechanizmy kontrolne),

d) efektywnos¢ - zrealizowanie zaplanowanych dziatan proporcjonalnie do poniesionych
naktaddw finansowych, ludzkich lub materialnych,

¢) kompletnos¢, poufnosé, dostepnosé danych oraz informaciji, w tym:
~  stosowanie obowigzujacych zasad dotyczacych obiegu dokumentow,

- adekwatno$¢ zapiséw w systemie elektronicznym do dokumentacji w formie
papierowej.

f) rzetelnosé:

- wypehianie obowigzkdéw przez wszystkich pracownikéw z nalezyta starannoscig,
sumiennie i terminowo,

- nalezyta realizacja procedur,

- dokumentowanie dzialan 1 stanéw faktycznych zgodnie z rzeczywistoscig
w wymaganej formie i terminach.

3. W ramach poszczegdlnych kryteridéw oceny planuje sig przyjecie ustaler/zalecen:

a) istotnych - wymuszajacych natychmiastowe dzialanie z uwagi na slabo$é systemu
kontroli 1 zarzadzania, zwiazanych z duzym ryzykiem (np. utraty kontroli nad
procesem, niewiarygodnych sprawozdan, niewlasciwej kontroli),

b) srednio istotnych - kiedy to dzialania sg pozadane w okreslonym czasie, zwigzane ze
Srednim ryzykiem (np. utraty kontroli nad procesem, utraty reputacji, stosunkowo
licznych drobnych nieprawidtowosci),

¢) mato istotnych - wymagajgcych usunigcia pojedynczych bledéw oraz monitorowania
systemu kontroli i =zarzadzania, celem wprowadzenia usprawnien efektywnosci
dziatania. Tego typu ustalenia s3 zwigzane z niskim ryzykiem systemu kontroli
1 zarzgdzania,

§ 11. 1. Przed rozpoczg¢ciem zadania audytowego audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narad¢ otwierajgcqg. W naradzie otwierajacej biorg udzial: audytor
wewngtrzny, kierownik audytowane) komorki organizacyjnej lub wskazani przez niego
pracownicy.



2. Celem narady otwierajacej jest osiggniecie porozumienia z kierownikiem audytowanej
komorki organizacyjnej umozliwiajacego minimalizacje ewentualnych zaburzen w przebiegu
audytu i zakl6cenia pracy komérki organizacyjnej. Podczas narady otwierajacej audytor
wewnetrzny omawia w szczegélnosci takie sprawy, jak:

d) tematyka i cele zadania,

¢) zalozenia organizacyjne,

f) fazy realizacji zadania audytowego,

g) dziatania poaudytowe,

h) harmonogram realizacji zadania audytowego.

3. Audytor wewnetrzny sporzadza protokét narady otwierajacej, ktéry podpisujg audytor
wewnetrzny, audytowany lub osoba wyznaczona przez kierownika komorki audytowane;,
uczestniczaca w naradzie. W przypadku nie osiagniecia porozumienia we wszystkich
omawianych sprawach, w protokole narady otwierajgcej wskazuje sie termin i sposdb
uzgodnienia takiej sprawy. Protokol zawiera nastepujace informacje:

a) numer i nazwe zadania audytowego,

b) termin narady,

c) cel narady: omdwienie celébw, kryteridw i zakresu audytu, harmonogramu audytu itp.,

d) ustalenia.

§ 12. 1. Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia
wydanego przez Burmistrza, po okazaniu dowodu tozsamosci.

2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:

a) imig i nazwisko audytora wewnetrznego,

b) nazwe audytowanego,

¢) termin waznosci upowazanienia,

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

§ 13. 1. Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia
pisemnie z audytowanym wstgpne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci
ustalenia i propozycje zalecen.

2. W celu uzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktérych mowa
w ust. 1, audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajacg. Celem narady jest:

a) przedstawienie 1 porozumienie si¢ w sprawie ustalen audytu, w szczegdlnosci

dotyczgcych uwag i wnioskow (zalecen),

b) przedstawienie przez audytora wewnctrznego pozytywnych aspektow dzialania

w badanym obszarze,

¢) poinformowanie o procesie sprawozdawczym, w tym uzgodnienie termindw realizacji

zalecen.

3. W przypadku zgloszenia na naradzie zamykajgcej dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezeni dotyczacych wstgpnych ustalen audytu oraz uwag i wnioskdw, uczestnicy narady
daza do uzgodnienia ostatecznege stanowiska w tych sprawach. Dodatkowe wyjasnienia
i uzgodnienia odzwierciedla si¢ w protokole narady zamykajace;.

4. Protokdt narady zamykajace] podpisujg wszystkie osoby uczestniczace w naradzie.
W razie odmowy podpisania protokolu narady zamykajacej przez ktdérakolwiek z osdb
uczestniczacych w naradzie, audytor wewngtrzny czyni o tym wzmianke w protokole.
W przypadku odmowy podpisania protokolu narady zamykajgcej osoba, ktéra odmowila
podpisania protokotu, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty narady zamykajacej, pisemnie
uzasadnia przyczyny odmowy podpisania protokotu.



§ 14. 1. W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu, audylor wewngtrzny
przekazuje kierownikom komoérek audytowanych objctych zadaniem zapewniajacym
sprawozdanie wstgpne z zadania zapewniajacego.

2. Sprawozdanie wstepne z zadania zapewniajgcego zawiera w szezegdlnosei:

1) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedhug

kryteridw przyjetych w programie zadania zapewniajgcego,

2) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadezej lub wprowadzenia

usprawnien,

3) ogbing oceng adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosci kontroli zarzadezej

w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem zapewniajgcym.

3. Audytor wewngtrzny stosuje trdjstopniowa oceng kontroli zarzadezej, wskazujaca, ze
w audytowanym obszarze:

a) w wyslarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzgdcza,

b) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzgdcza,

¢) nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadeza.

4. Audytor wewngtrzny moze przekazaé kierownikowi komérki audytowanej tylko te czesé
sprawozdania wstgpnego, ktora dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.

5. Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania
sprawozdania wstgpnego moze pisemnie odnieé¢ si¢ do wstepnych wynikow audytu
i zaproponowac¢ zmiany do tresci sprawozdania wstepnego.

6. Audytor wewngtrzny, w przypadku otrzymania propozycji zmian do tresci sprawozdania
wstepnego moze pisemnie odnies¢ sig¢ do wstgpnych wynikéw audytu i zaproponowaé zmiany
do tresci sprawozdania wstepnego.

7. Audytor wewngtrzny, w przypadku otrzymania propozycji zmian do tresci sprawozdania
wstepnego od kierownika komdrki audytowanej, dokonuje ich analizy i w miare potrzeby
podeimuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie,

8. W przypadku stwierdzenia w czgsci albo w calosci zasadnosci zaproponowanych zmian
do tresci sprawozdania wstgpnego, audytor wewnetrzny zmienia lub uzupelnia tresé
sprawozdania wstepnego.

9. W przypadku uwzglednienia w calosci propozycji zmian kierownika komorki
audytowanej w tresci sprawozdania wstepnego lub wniesienia przez kierownika komorki
audytowanej propozycji zmian w terminie wskazanym w ust. 5, wstepne wyniki audytu
uznaje si¢ za uzgodnione.

10. W przypadku nicuwzglednienia przez audytora wewnetrznego w catosei lub w czedci
propozycji zmian kierownika komérki audytowanej do tresci sprawozdania wstepnego:

d) Audytor wewnetrzny przekazuje na pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem

kierownikowi komorki audytowane;j,

¢} Kierownik komorki audytowanej moze w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia

otrzymania stanowiska audytora, o ktorym mowa w ppkt a, zlozyé pisemne
zastrzezenia do tresci sprawozdania wstepnego.

11. W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub omodwienia
ztozonych zastrzezen, audytor wewngtrzny moze zwola¢ narade zamykajaca z udzialem
kierownikéw komorek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych
przez nich pracownikow.,

§ 15. 1. Po uzgodnieniu wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po uplywie
terminu na wniesienie zastrzezen, audytor wewnetrzny sporzgdza sprawozdanie koncowe
z zadania zapewniajgcego.

2. Sprawozdanie ostateczne powinno by¢ jasne, zwigzle, przejrzyste, obiektywne oraz



kompletne. Sprawozdanie ostateczne z zadania zapewniajacego zawiera w szczegdlnosci:

a) temat i cel zadania,

b) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

¢) date rozpoczecia zadania,

d) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug

kryteriow przyjetych w programie zadania zapewniajacego,

¢) zalecenia (rekomendacje) audytu,

f) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen, przypadku ich wniesienia przez

kierownika komorki audytowanej,

g) ogolng ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej

w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem,

h) datg sporzgdzenia sprawozdania,

i) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

3. Data przekazania sprawozdania ostatecznego Burmistrzowi jest datg zakonczenia
zadania audytowego.

4. Kierownik komorki audytowane) w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania koncowego, ustala sposob i fermin oraz wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ =zalecenr, powiadamiajgc o tym na pismie audytora
wewngtrznego i Burmistrza.

5. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komdrki audytowanej przedstawia,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko
Burmistrzowi i audytorowi wewnetrznemu.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 38, Burmistrz podejmuje decyzje dotyczaca
realizacji zalecen, informugac o tym kierownika komodrki audytowanej i audytora
wewnetrznego.

Rozdzial 5
Czynnosci sprawdzajace i doradcze

§ 16. 1. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.
2. Audytor wewngtrzny po uplywie termindw realizacji zalecen przeprowadza czynnosci
sprawdzajgce.
3. Ustalenia poczynione w trakcie czynnoéei sprawdzajacych oraz ich oceng audytor
wewnetrzny zamieszeza w notatce, ktérg przekazuje Burmistrzowi.
§ 17. 1. Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek
Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy w zakresie 1 nim uzgodnionym.
2. W wyniku czynnodci doradezych audytor wewngtrzny moze przedstawi¢ propozycje
dotyczace usprawnienia funkcjonowania komorki audytowanej lub jednostki.
3. Sposéb wykonania 1 dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradezych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewngtrznego.
4. Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, kidre
prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkoéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostks 1 informuje o tym kierownika jednostki.



Rozdzial 6
Dokumentacja audytu wewngtrznego

§ 18. 1. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci 1 zdarzenia majgce
znaczenie dla prowadzenia audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewngtrzny prowadzi:

a) dokumentacje dotyczgca zadania audytowego (akta biezgce),

b) pozostalg dokumentacj¢ audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci  upowaznienie,
dokumentacjg¢ robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego (akta stale).

3. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szezeg6lnodei:

a) program zadania zapewniajacego,

b) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego,

¢) wynik czynnosci doradezych,

d) notatke z czynnoscei sprawdzajacych,

¢) dokumenty robocze:

- zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,

- zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,

- dotyczgce monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci

sprawdzajacych.

4. Akta audytu przekazuje si¢ do archiwum zakladowego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa, wedlug zasad okre$lonych w instrukeji kancelaryjnej obowigzujace]
w Gminie.

5. Prawo wgladu do akt majg kierownicy komoérek/jednostek audytowanych, Burmistrz
oraz inne 0soby upowaznione,

Rozdzial 7
Ocena jakoSci audytu

§ 19. 1. Audytor wewngirzny w ramach swoich obowigzkow dazy do zachowania
nalezytej starannosci oraz efektywnosci wykonywanej pracy.

2. W celu zapewnienia i stalego podnoszenia efektywnosci i jakosci audytu
wewngtrznego nalezy przeprowadzaé okresowe oceny wewnetrzne (oceny lub samooceny),
co najmniej raz w roku. Oceny wewnetrzne mogg mieé postag:

1} biezacych przegladéw funkcjonowania audytu wewnetrznego,

2) okresowych przegladdw dokonywanych w drodze samooceny.

3. Audytora wewngtrznego ocenia Burmistrz Gminy,
4. Audyt wewnetrzny moze podlegaé ocenie zewngtrznej.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 20. 1. Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego moze ulec aktualizacji na skutek zmian
zachodzgcych w otoczeniu zewngtrznym oraz wewnetrznym jednostek organizacyjnych
Gminy.

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

10
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 96/2019
Burmistrza Barwic

z dnia 30 grudnia 2019 r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA 1 POPRAWY JAKOSCI
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Realizujgc Standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych opracowano Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu WeWwnetrznego
w Gminie Barwice, zwany dalej ,,Programem”, ktérego celem jest umozliwienie dokonania
oceny dziatalnodci audytu wewnetrznego w zakresie zgodnodei z definicja audytu
i Standardami oraz w zakresie stosowania przez audytora kodeksu etyki. Program shuzy takze
do oceny wydajnodei i skutecznosci audytu wewnetrznego oraz identyfikacji mozliwosci

poprawy.

§ 2. llekro¢ w Programie jest mowa o:

1) standardach — rozumie si¢ przez to Standardy audytu wewngtrznego dla jednostek

sektora finanséw publicznych,
2) jednostce — rozumie si¢ przez to Gmine Barwice,
3) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Barwic,

4) audytorze wewngtrznym — rozumie sie przez to audytora zatrudnionego w Gminie

Barwice,

5) jednostce audytowanej — rozumie si¢ przez to komorki organizacyjne Urzedu
Migjskiego w Barwicach oraz jednostki organizacyjne Gminy Barwice, w ktérych

audytor wewngtrzny prowadzi audyt,

6) kierowniku jednostki audytowanej — rozumie sig przez to osobe kierujacg jednostka

audytowang, jak réwniez osobg petnigcg jego obowigzki,

7) zadaniu audytowym - rozumie si¢ przez to zadanie zapewniajace lub czynnosci

doradeze.

Rozdzial 2
Zapewnienie i poprawa jako$ci audytu wewnetrznego

§ 3. Program dotyczy calodci dziatalnosci audytu wewnetrznego w Gminie Barwice

i obgjmuje:
1) biezace oraz okresowe oceny audytu (wewngtrzne i zewnetrzne),
2) pomiar i analize efektywnosci dziatania audytu,
3) informowanie Burmistrza o wynikach oceny,
4) dzialania naprawcze,

§ 4. Ocena wewngetrzna obejmuje:
1) biezgey monitoring dziatalnosci audytu wewnetrznego,
2) okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny.

§ 5. 1. Biezgcy monitoring dziatalnosei audytu wewnetrznego wykonywany jest w ramach

samokontroli poprzez:



1) biezgce monitorowanie oraz aktualizowanie wewnetrznych procedur audytu, tj. Karty
audytu wewngtrznego, Kodeksu Etyki Audytora oraz Ksiegi Procedur Audytu
Wewngetrznego,

2) informacj¢ zwrotng od kierownikéw jednostek audytowanych na temat jakosci pracy
audytora wewngtrznego,

3) analize efektywnodci dzialania audytora poprzez ocen¢ stopnia wykonania planu
audytu wewngtrznego, dlugosci cyklu audytu, ilosci zaakceptowanych przez
kierownikéw jednostek audytowanych zalecen 1 rekomendacji.

2. Przeglad, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2) dokonywany w formie listy sprawdzajacej,

zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Programu.

3. Listg sprawdzajaca wypetnia audytor wewngtrzny bezposrednio po zakoniczeniu
zadania audytowego, a nastgpnie zalacza ja do akt biezgcych.

4. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3) sporzadzana jest przez kierownikdw
jednostek audytowanych lub osoby przez nich upowaznione biorgce udzial w zadaniu
audytowym, poprzez wypelnienie ankiety poaudytowej, stanowiacej zalacznik nr 2 do
Programu.,

§ 6. 1. Co najmniej raz w roku audytor wewnetrzny dokonuje okresowych przeglagdow
w formie samooceny.

2. Przeprowadzajac samoocene audytor wewngtrzny bierze pod uwage Formularz
samooceny dla uslugodawcy opracowany przez Departament Polityki Wydatkowej
Ministerstwa Finansow lub dokonuje jej na podstawie kwestionariusza samooceny
stanowigcego zalgeznik nr 3 do Programu.

3. Samoocenie podlegaja m.in. nastgpujgce zagadnienia:

1) podstawy funkcjonowania audytu,

2) organizacja pracy audytora wewnetrznego,

3) realizacja zadan audytowych,

4} planowanie i sprawozdawczosc.

4. Na podstawie przeprowadzonej samooceny audytor wewngtrzny identyfikuje obszary
wymagajgce zmian, a nastgpnie wprowadza odpowiednie dziatania doskonalace.

§ 7. 1. Ocena zewnetrzna powinna by¢ przeprowadzana co najmniej raz na 5 lat i obgjmowa¢
caloksztalt dziatalnosci audytora wewnetrznego, pod katem zgodnoéci ze Standardami,
kodeksem etyki oraz definicjg audytu wewnetrznego.

2. Ocena zewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1) jako pelna ocena zewnetrzna lub

2) jako samoocena z niezalezng walidacjg.

3. Oceng zewnetrzng moze przeprowadzic:

1) osoba spoza jednostki, spelniajgca warunki okre§lone w ustawie o finansach
publicznych, na podstawie umowy o §wiadczenie ushug,

2) zespol oséb spoza jednostki, z ktorych co najmniej jedna spelnia warunki, o ktdrych
mowa w pkt 1, na podstawie umowy o §wiadczenie ustug,

3) osoba lub zespot spoza jednostki, spelniajacy warunki, o ktérych mowa w pkt 1, na
podstawie porozumienia o wspoélpracy, zawartego z co najmniej trzema jednostkami
samorzgdu terytorialnego.

4, Termin i sposob przeprowadzenia oceny zewnetrznej okresla Burmistrz,

§ 8. Audytor wewnetrzny raz w roku przedstawia Burmistrzowi informacje o wszystkich
dzialaniach podjetych w ramach Programu, w szczegdlnosei wyniki ocen zewnetrznych
i wewngtrznych oraz ewentualne plany dzialah naprawczych.



Zalgcznik nr [
do Programu zapewnienia i poprawy
jakosci audytu wewnetrznego

-wzor-

LISTA SPRAWDZAJACA
DLA AUDYTORA PO PRZEPROWADZENIU ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Barwice, dnia.......cocovnininnns
Numer zadania audytowego:
Temat zadania audytowego:
Jednostka audytowana;
Data przekazania sprawozdania;
Przeprowadzajacy zadanie:
QOcena realizacji zadania audytowego
. Odpowiedz
L.p. Pytanie - Uwagi
P Y Tak | Nie &
| Czy zadanie bylo realizowane na podstawie imiennego
’ upowaznienia wystawionego przez Burmistrza?
2. Czy upowaznienie zostalo dolgezone do akt biezgeych?
3 Czy audytor powiadomil kierownika jednostki/komorki
' audytowanej o przedmiocie i czasie trwania zadania?
4 Czy audytor przedstawil kierownikowi jednostki/komédrki
' audytowanej cel, tematyke i zakres audytu?
5. Czy opracowano program zadania audytowego?
6 Czy opracowany program zadania zawiera wymagane
’ przepisami prasva elementy?
Czy ustalono w programie cele i zakres zadania, kryteria
1. oceny, narzedzia i techniki przeprowadzania zadania
audytowego?
8 Czy dokonano identyfikacji ryzyk w obszarze objetym
) zadaniem?
9 Czy program zadania audytowego zostal wlaczony do akt
' biezacych?
10 Czy audytor koficzac realizacjg zadania przedstawil
© | kierownikowi jednostki/komdorki audytowane] sprawozdanie?
Czy audytor poinformowal kierownika jednostki’komérki o
11. mozliwosci zgloszenia na pismie dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania?




Czy zgloszone wyjasnienia lub zastrzezenia do sprawozdania

12. wstgpnego dolaczono do akt biezgeych zadania?
13 Czy sprawozdanie koficowe zawicra elementy wymagane
) przepisami prawa?
14 Czy sprawozdanie koficowe zostalo przekazane
* | Burmistrzowi?
Czy sprawozdanic koficowe zostalo przekazane
15. : o X :
kierownikowi jednostki audytowanej?
i6 Czy sprawozdanie koficowe dolaczono do akt biezgcych
© | zadania?
17 Czy dokumenty sporzadzane przez audytora zostaly przez

niego podpisane?

(podpls audytora) .




Zalacznik nr 2
do Programu zapewnienia i poprawy
Jakosci audytu wewngtrznego

~WZzOr-

ANKIETA POAUDYTOWA

Numer zadania audytowego:

Temat zadania audytowego:

Jednostka audytowana:

Data przekazania sprawozdania:

Przeprowadzajacy zadanie:

Ankieta jakoSci pracy audytora wewnegtrznego

Prosze o dokonanie oceny jakos$ci pracy audytora wewnetrznego na podstawie zakoficzonego zadania
audytowego w oparciu o ponizsze kryteria.

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

L. Ocena przebiegu zadania audytowego

Odpowiedz

L.p. Pytanie Uwagi

Tak Nie Nie
dotyczy

Czy powiadomiono Pana/Pania o
planowanym zadaniu wystarczajgco wezesnie,
L. aby pracownicy mogli si¢ odpowiednio
przygotowac i aby do minimum ograniczy¢
zakldcenia w wykonywanej pracy?

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

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

Czy spotkania inicjowane przez audytora byly
odpowiednio wezesniej uzgadniane tak, ze nie

4 powodowato to zaktdcen w wykonywanej
pracy?
5 Czy audytor zawsze, na zadanie, wyjasnial
' sens zadawanych Panu/Pani pytan?
Czy czas wskazany przez audytora na
6 przygotowanie materialéw, dokumentow

niezbednych do przeprowadzenia zadania byt
odpowiedni i wystarczajgcy?

Czy dzialalno$¢ Pana/Pani komérki
7. przebiegla bez istotnych przeszkéd w zwigzku
z przeprowadzanym zadaniem audytowym?




Czy audytor zwrocil wszystkie materialy,
dokumenty przekazane do wgladu?

II. Ocena sprawozdania z zadania audytowego

Odpowiedz
Lp. Pytanie - Uwagi
. Nie
Tak Nie
dotyczy
| Czy sprawozdanie napisane jest w sposdb
© | zrozumialy, przejrzysty?
Czy sprawozdanie z przeprowadzonego
2. audytu jest rzetelne i uwzglednia wszystkie
istotne fakty?
Czy wyniki sprawozdania przyczynia si¢ do
3. poprawy efektywnodci i skutecznosci zadaf
realizowanych przez jednostke aundytowang?
III. Ocena audytora
Odpowiedz
L.p. Pytanie - Uwagi
. Nie
Tak Nie
dotyczy
L. Czy audytora charakteryzowal/a;
a) obicktywizm?
b) profesjonalizn?
c) komunikatywnos¢?
d) znajomos¢ audytowanego obszaru?
5 Czy relacje pomigdzy Panem/Panig i
| audytorem sg poprawne?
IV. Pytania otwarte
1. Czy ma Pan/Pani jakie$ inne spostrzezenia, uwagi zwigzane z przeprowadzonym zadaniem audytowym?
Czy jest co$ co w dzialaniach audytu wewngirznego szczegélnie sig nic podobato?
2,




Jesli audyt wprowadzil zaklocenia w biezqeej dzialalnosci audytowanej jedunostki, jak mozna, Pana/Pani zdaniem,
graniczy< je w przyszlosci?

Prosz¢ wypisa¢ wszelkie inne wwagi dotyczgee audytu wewngtrznego przeprowadzonego w kierowane] przez
Pana/Panig jednostce?

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby

(data) wypelniajacej ankietg)

Bardzo dzigkije za wypelnienie ankiety




Zalacznik nr 3

do Programu zapewnienia i poprawy

jakosci audytu wewneirznego

-WZOr-

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

L.p.

Pytania

TAK

NIE

Czy wewngtrzne przepisy regulujace organizacje Urzedu zawierajg przepisy dot.
audytu wewngtrznego?

Czy ww. przepisy zawieraja:
- formalne utworzenie audytu wewngtrznego w jednostce,
- migjsce audytora wewngtrznego w strukturze jednostki?

Czy w jednostce istnieje aktualna karta audytu (dokument okreslajacy cele,
uprawnienia i odpowiedzialnos$é audytu wewngtrznego)?

Czy karta audytu okresla:

- cel/misj¢ dziatania audytu wewngtrznego w jednostee,

- zakres odpowiedzialnodci audytu wewnetrznego w zakresic zadan
zapewniajacych,

~  zakres dzialalnosci audytu wewngtrznego w zakresie zadan doradczych,

- odbiorcow wynikéw prac audytora,

- informacje przekazywane kierownikowi jednostki (np. sprawozdania
kwartalne, roczne z prowadzonej dziatalnosci audytu wewngtrznego),

~  kwestie angazowania audytora w dzialalno$¢ operacyjng jednostki?

Czy ww. dokument zostal zaakeeptowany przez kierownika jednostki?

Czy karta audytu jest udostgpniona w taki sposdb, aby kazdy pracownik jednostki
mial mozliwo$é zapoznania si¢ z nig?

Czy ww. dokument jest okresowo oceniany pod katem zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami, wewnetrznymi procedurami oraz celami
i planami/programami jednostki?

Czy ww. wewneirzne regulacje zapewniajg bezposrednia podiegloéé audyiora
wewngtrznego kierownikowi jednostki (z uwzglednieniem odpowiednich
przepistw)?

Czy ww. wewngtrzne regulacje zapewniaja niezalezno$¢ organizacyjng audytu
wewngtrznego?

Czy ww. wewngtrzne regulacje zapewniajag mozliwo$é badania wszystkich
obszaréw dzialalnosci jednostki?

11.

Czy ww. wewngtrzne regulacje zapewniajg audytorowi dostep do akt, personelu i
obiektéw fizycznych?

12.

Czy audytor spotyka sig z kierownikiem jednostki w miarg potrzeb?

13.

Czy w ciagu roku poprzedzajacego ninigjsza samooceng dzialalnod¢ audym
dotyeczyta wylgcznie zadan z zakresu audytu wewngtrznego?

14,

Czy w wypadku wykonywania innych, niz z zakresu audytu wewnetrznego, zadan
audytora pozwalajg one zachowaé obiektywizm i niezaleznos¢?




A.  Procedury andytu

L.p.

Pytania

TAK

NIE

L

Czy w jednostce istnieje dokument/dokumenty formutujacy/e zwiezty opis
metodyki audytu wewnetrznego (dalej procedury audytu)?

Czy audytor wewnetrzny dokonuje okresowej oceny aktualnosei i adekwatnosci
ww. procedur pod katem zmieniajgeych si¢ potrzeb oraz srodowiska
zewnetrznego?

Czy wewnetrzine procedury audytu okreslajg system monitorowania wynikow
audytu np. w formie czynnosei sprawdzajgcych?

B. Zarzadzanie realizacjg zadan komérki audytu

L.p.

Pytania

TAK

NIE

Czy kierownik jednostki jest na biezgeo informowany przez audytora wewnglrznego

o problemach/zagrozeniach w realizacji zadan?

Czy obecng ilo$é audytordw mozna uznaé za wystarczajacy do dostarczenia
kierownikowi zapewnienia o prawidlowosci systemow kontroli i zarzgdzania w

najwazniejszych obszarach dziatalnodci jednostki w rozsadnym czasie?

Czy mozna uznaé obecne wyposazenie stanowisk pracy audytora w systemy

IT/programy wspomagajgce za wystarczajace?

C. Bieglosé i nalezyta staranno$é

L.p.

Pytania

TAK

NIE

Czy audytor spetnia warunki okreslone w edpowiednich przepisach?

Czy audytor posiada wiedzg, umiejgtnosei oraz kwalifikacje niezbgdne do

zrealizowania zadan okreslonych w rocznym planie audytu?

Czy audytor wewngtrzny potwierdza posiadane umiejetnoscei, wiedze oraz

kwalifikacje poprzez zdobywanie powszechnie uznawanych certyfikatéw?

Cry audytor korzysta z dobrych prakiyk audytu wewnetrznego, wynriany

doswiadczeni z innymi audytorami?

D. Zapewnienie jakosci i efektywnosci prowadzenia audyto

L.p.

Pytania

TAK

NIE

L.

Czy audytor wprowadzil system monitorowania efektdw, jakie audyt wewngirzny
przynosi jednostce np. w postaci ankiet oceny audytora wewngtrznego po
zakonczonym zadaniu audytowym kierowanych zardwno do kierownikéw

komérek audytowanych?

Czy wewngtrzne procedury audyiu okreélajg elementy skiadajace si¢ na program
zapewnienia 1 poprawy jakosci, w tym:

- okresowa (np. coroczng) samooceng,

- biezgcy monitoring efektywnosci audytu wewngirznego?




E. Planowanie

L.p. Pytania TAK NIE

L. Czy plan audytu zostal opracowany przez audytora po przeprowadzeniu analizy
ryzyka?

2. Czy analiza ryzyka obejmowala wszystkie obszary dziatalnosci jednostki?

3. Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniala (poza czynnikami wymienionymi w
przepisach) nastgpujace kwestie:

—  cele organizacji,

—  istoine ryzyka, w tym zwigzane z systemami informacyjnymi,

—  prawidlowos¢ i skuteczno$é systemdéw zarzadzania ryzykiem i kontroli,
—  mozliwos¢ istotnych ustalen systemu zarzadzania ryzykiem i kontroli,
—  mozliwos¢ popelnienia oszustwa,

—  wyniki kontroli NIK lub innych?

4. Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

5. Czy kierownictwo jednostki bralo udzial w analizie ryzyka przeprowadzanej na
potrzeby planowania rocznego?

6. Czy plan roczny zostal sporzadzony zgodnie z obowigzujacymi w przepisach
wytycznymi?

7. Czy plan roczny zostat przedstawiony w terminie?

8 Czy planujge ilog¢ zadan audytowych audytor uwzglednili czas i pozostale aktywa
na przeprowadzenie zadar poza planem?

9. Czy wszystkie zadania zostaly przeprowadzone na podstawie rocznego planu
audytu wewngtrznego?

10, Czy wszystkic zaplanowane zadania audytowe zostaly zrealizowane?

F. Przeprowadzanie zadan audytowych (zadan zapewniajacych)

L.p. Pytania TAK NIE

1. Czy przed zadaniem audytowym audytor dokonal analizy ryzyka w obszarze
objetym zadaniem?

2. Czy przed rozpoczgeiem zadania audytor opracowal program zadania?

3 Czy przed przeprowadzeniem zadania audytor poinformowat komérke audytowana
o fakeie przeprowadzania zadania?

4. Czy w ramach wykonywanego zadania audytowego audytor rozpoznawal i ocenial
istotne zagrozenia ryzykiem w komorce audytowanej/badanym obszarze?

5. Czy w ramach zadania audytor ocenial efektywnos¢ procesu zarzadzania ryzykiem
w komorce audytowanej?

6. Czy w ramach zadania audytor ocenial skutecznos¢, efektywnosé i wydajnosé
systemu kontroli wewnetrznej w badanej koméree/obszarze w zapewnieniu
osiggania ustalonych celow/zadan?

7. Czy w ramach zadania audytor ocenial dzialania podejmowane przez badang
komdrke/komorki w celu zapewniania zgodnosci jej funkejonowania z przepisami?

8. Czy w ramach zadania audytor ocenial podzial obowigzkéw w badanym
procesie/dziatalnodei komdrki andytowanej?

9. Czy wramach zadania audytor ocenial nadzdr sprawowany nad pracownikami w
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komdree audytowanej?

10. Czy w trakeie realizacji zadania audytor ocenial kompletno$é dokumentacji?

11. Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zawiera m.in.:

- cele zadania,

- przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,

- ustalenia stanu faktycznego,

- zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia
usprawnien,

- opinig audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosel, skutecznoscei i
efektywnosci systemu zarzgdzania i kontroli w ebszarze dziatalnosci objgtej
zadaniem?

12. Czy sprawozdanie mozna uznaé za:

- obiektywne,

- jasne,

- azwigzle,

- konstruktywne,

- kompletne,

~  dostarczone na czas?

13. Czy w razie otrzymania od komérki/komérek audytowanych dodatkowych
wyjasniefi lub umotywowanych zastrzezen do otrzymanego sprawozdania audytor
przeprowadzit ich analizg?

14, Czy w zwigzku z powyzszym audytor podjat dedatkowe czynnodei wyjadniajace?

15. Czy w przypadku stwierdzenia zasadnogei czesci lub catodei dodatkowych
wyjasniefi lub zastrzezefi audytor zmienit lub uzupelnii odpowiedni fragment
sprawozdania?

16. Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych wyjasnien lub zastrzezets
audytor przekazal swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi
koméiki/komorek audytowanych?

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

i8. Czy po rozpatrzeniu wyjasnief lub zastrzezefi lub w przypadku ich braku po
uplywie terminu wskazanego przez audytora na zgtoszenie dodatkowych
wyjasnien Jub zastrzezen, audytor wewnetrzny przekazal sprawozdanie
odpowiednim stronom?

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

20. Czy mozna ocenié, iz audytor zachowal obiektywizm przy realizacji danego
zadania audytowego?

21 Czy po zakoriczeniu zadania zostaly przeprowadzone czynnosci sprawdzajace?

22. Czy wszystkie zalecenia audytora zostaly wdrozone przez komdrke/komérki
audytowane?

23, Czy wyniki przeprowadzonych czynnosei sprawdzajacych zostaly
udokumeniowane w formie notatki?

24, Czy wyniki czynnosel sprawdzajgcych zostaly przekazane kierownikowi jednostki
oraz kierownikowi komérki audytowanej?

25. Czy dla zadania zostaly zalozone akta biezace?

26. Czy akta biezace zawieraja np:

- program zadania,
- dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu,
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~  opis badanych procesdw,

~  protokoly z narady otwierajgcej/zamykajacef, jesli byly przeprowadzane,

- upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

- notatki z rozméw, jesli dotyczy,

- kopie istotnych dla zadania dokumentdw,

-~ sprawozdanie,

- informacje i wyjasnienia uzyskane po przestaniu pierwszej wersji
sprawozdania,

- informacje nt. czynnogei monitorujacych/sprawdzajacych?

G. Czynnosci doradeze

L.p. Pytania TAK NIE
1. Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie rocznym mozliwo$é
przeprowadzenia zadait doradezych?
2. Czy wykonywane czynnosci doradeze zostaly udokumentowane w niezbednym
zakresie?
3. Czy wiedza uzyskiwana w trakeie wykonywania czynnogci doradczych jest
wykorzystywana do rozpoznania i oceny istotnych ryzyk w jednostce?
4. Czy przeprowadzone czynnosei doradeze nie wplywaja na niezaleznosé i

obicktywizm audytora wewngtrznego?
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