ZARZADZENIE nr 15/26
WOJTA GMINY DZIALDOWO

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia procedur audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.,
poz. 1153 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. 2018 r. po. 506), zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedury audytu wewngtrznego, zgodnie z zalgcznikiem.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

(-) Mirostaw Zielinski



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 15/26
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 30 stycznia 2026 1.

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO

l. Wstep

§1

Procedury audytu wewnetrznego realizowanego, zwane dalej procedurami, stanowig szczegétowe wytyczne
w sprawie sposobu, metodyki i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego w obszarze dziatania Gminy
Dziatdowo, jej jednostek organizacyjnych oraz podlegtych.

Procedury podlegajg modyfikacjom wraz ze zmianami sposobu, metodyki i trybu przeprowadzania audytu
wewnetrznego, rozwoju profesji i funkcji audytu oraz ewentualnymi zmianami organizacyjnymi w zakresie
dziatania audytu wewnetrznego w obstugiwanej jednostce.

Procedury okreslajg:

a) sposoéb planowania audytu wewnetrznego;

O

metodyke przeprowadzania zadan audytowych: zapewniajgcych i czynnosci doradczych;

o O

)

)

) sposob dokumentowania wynikéw audytu wewnetrznego i wzory dokumentéw roboczych;

) sposob sporzadzania i przekazywania sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego;
)

D

tryb przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych.

§2

llekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dziatldowo,

2) urzedzie — urzad Gminy Dziatdowo, jako jednostke organizacyjng utworzong do obstugi jednostki
samorzadu terytorialnego,

3) kierowniku jednostki — rozumie sig¢ przez to Wdjta Gminy Dziatdowo,

4) audytorze wewnetrznym, audytorze — rozumie sie przez to audytora — kierujgcego funkcjg audytu
w Gminie Dziatdowo,

5) koordynatorze zadania — rozumie sie przez to audytora — odpowiedzialnego za przebieg oraz jakos¢
zadania audytowego,

6) czlonku zespotu audytowego - rozumie sie przez to audytora wewnetrznego lub asystenta audytu
bioracego udziat w realizacji zadania, odpowiedzialnego za dang cze$s¢ zadania oraz jego

dokumentowanie,

7) ustawie — rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
2025 poz. 1483),
8) kierowniku komorki audytowanej — rozumie sie przez to osobe kierujgcg komérkg audytowang

w ktérej przeprowadzane jest zadanie audytowe, jak rGwniez osobe petnigcg jej obowigzku,
9) komorce audytowanej — rozumie sie przez to komoérke Urzedu Gminy Dziatdowo, a takze podlegte

jednostki gminy Dziatdowo,
10) planie audytu — rozumie sie przez to roczny plan audytu wewnetrznego Gminy Dziatdowo,

11)  zadaniu audytowym — rozumie si¢ przez to zadanie zapewniajgce i czynnosci doradcze,



12)  zadaniu zapewniajgcym — rozumie sie przez to zespot dziatan podejmowanych w celu dostarczenia
niezaleznej i obiektywnej oceny, o ktérej mowa w art. 272 ustawy,

13) czynnosciach doradczych — rozumie sie przez to inne niz zadanie zapewniajgce dziatania
podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktdérych charakter i zakres jest uzgodniony
z kierownikiem jednostki, a ktorych celem jest najczesciej usprawnienie funkcjonowania jednostki,

14)  obiekcie audytu — rozumie sie przez to zagadnienie lub zagadnienia w ramach obszaru dziatalnosci
objetego zadaniem audytowym,

15)  rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2015 r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018 r. poz.
506),

16) sprawozdaniu — rozumie sie przez to dokument sporzgdzony po =zakonczeniu zadania

zapewniajgcego, zawierajacy elementy okreslone w § 18 ust. 1 rozporzadzenia.

Il Organizacja i zasady dzialania audytu wewnetrznego

§3
Za realizacje zadan audytu wewnetrznego w jednostce i jednostkach organizacyjnych oraz podlegtych
odpowiada audytor.
Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy i dziatania podlegajace audytowi wewnetrznemu
i nie nadzoruje ich. Nie uczestniczy rowniez w procesie zarzgdzania, ale poprzez przedstawianie wynikéw
przeprowadzonych zadan audytowych wspiera kadre kierowniczg jednostki, jednostek organizacyjnych
i jednostek podlegtych we wtasciwej realizacji proceséw zarzadczych oraz w funkcjonowaniu procesow

kontroli zarzadcze;.

lil. Planowanie audytu wewnetrznego

§4

Przygotowujgc plan audytu, audytor wewnetrzny bierze pod uwage w szczegdlnosci:

a) cele i zadania jednostki, jednostek organizacyjnych i jednostek podlegtych;

b) system kontroli zarzgdczej w jednostce;

c) istotne ryzyka wplywajgce na realizacje celdw i zadan Urzedu i jednostek podlegtych;
d) czynniki ryzyka, w tym w szczegolnosci:

- zlozonos¢ dziatalnosci prowadzonej przez jednostke;

- liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych;

- liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikéw;

- zmiany organizacyjne i prawne;
e) wyniki wczesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli;
f)  uwagi kierownika jednostki;
g) wytyczne Ministra Finanséw w zakresie kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych.
Audytor wewnetrzny, przygotowujgc plan audytu, ustala kolejno$¢ poddania obszaréw dziatalnosci audytowi
wewnetrznemu, biorgc pod uwage wyniki analizy obszaréw ryzyka oraz czynniki organizacyjne, w tym
w szczegolnosci: czas niezbedny do przeprowadzenia zadan audytowych, czas przeznaczony na szkolenia
i rozwoj zawodowy, urlop i inne nieobecnosci, a takze rezerwe czasowg na nieprzewidziane dziatania.

Plan audytu zawiera elementy okreslone w § 9 ust. 1 rozporzadzenia.



11.

12.

13.

Wzér Planu Audytu okresla Zatgcznik nr 1

§5
Sporzadzenie planu audytu poprzedzone jest zebraniem przez audytora informacji umozliwiajgcych
identyfikacje obszaréw dziatalnosci w zakresie dziatania jednostki w ktorej jest prowadzony audyt
wewnetrzny.
Obszary dziatalnosci, czyli procesy, zjawiska lub zagadnienia wymagajgce przeprowadzenia audytu sg
identyfikowane przez audytora wedtug wtasnej oceny zawodowe;.
Lista zidentyfikowanych przez audytora obszaréw dziatalnosci przed dokonaniem analizy ryzyka moze zostaé
uzupetniona o obszary wskazane przez kierownika jednostki.
Aktualizacja listy obszaréw dziatalnosci dokonywana jest corocznie przed sporzgdzeniem planu audytu.
Audytor przeprowadzajgc analize ryzyka, uwzglednia zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki oraz
kierownika komérki audytowanej za funkcjonowanie kontroli zarzadcze;.
Audytor dokonuje analizy ryzyka poddajac zidentyfikowane obszary dziatalnosci ocenie metodg mieszang.
Okreslajac priorytety realizacji zadan w zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci audytor bierze pod uwage
oceny kierownika jednostki oraz ewentualnie innych o0sdb, istotnych z punktu widzenia tworzenia planu
(skarbnik, sekretarz, kierownicy komorek oraz jednostek podlegtych).
Analiza poszczegdlnych obszarédw ryzyka dokonywana jest wspdlnie dla wszystkich jednostek
organizacyjnych i podlegtych.
Na podstawie wynikéw analizy ryzyka, audytor wyznacza i szereguje malejgco wedtug stopnia waznosci
istotne obszary ryzyka. W planie audytu umieszczane sg najwazniejsze obszary ryzyka.
W zaleznosci od wielkoSci przedmiotowego zakresu zadania, jego zakres podmiotowy moze obejmowac

jedna lub wiecej jednostek, czy komérek organizacyjnych.

§6

. Audytor sporzadza w porozumieniu z kierownikiem jednostki jeden plan audytu dla jednostki i ewentualnie

wszystkich jednostek podlegtych.
Audytor przedstawia kierownikowi jednostki plan audytu na rok nastepny do konca kazdego roku.

3. Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny i kierownik jednostki.

Kierownik jednostki przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajgcych

kierownikom wszystkich komérek audytowanych objetych planem audytu.

§7

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych
zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia w formie pisemnej z kierownikiem jednostki
zakres realizacji planu audytu.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany
oceny ryzyka, audytor moze przeprowadzi¢ audyt wewnetrzny poza planem audytu, w uzgodnieniu
z kierownikiem jednostki.

Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie dla realizacji planu,

audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na pismie kierownika jednostki.

§8



Audytor zamieszcza wyniki z wykonania planu audytu w sprawozdaniu, informujgc w szczegdlnosci o stopniu
jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej.
Audytor przedktada kierownikowi jednostki sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni

w terminie do konca stycznia kazdego roku,.



IV. Metodyka przeprowadzania zadan audytowych

§9

Do przeprowadzania audytu wewnetrznego (zgodnego z planem i pozaplanowego) uprawnia imienne
upowaznienie wystawione przez kierownika jednostki oraz dowdd tozsamosci. Imienne upowaznienie
wystawia sie kazdorazowo przed rozpoczeciem zadania audytowego. Upowaznienie ma forme i tre$¢ zgodng
ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2.

Cztonkowie zespotu realizujgcego audyt, otrzymujg od kierownika jednostki upowaznienie do udziatu
w realizacji zadania audytowego.

Imienne upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz do udziatu w realizacji zadania

audytowego wtacza sie do dokumentacji audytu wewnetrznego.

§10
Rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajgcego audytor przeprowadza przeglad wstepny, ktéry
ma na celu zebranie i przeanalizowanie informacji niezbednych do opracowania programu zadania.
W ramach przegladu wstepnego audytor wewnetrzny w szczegolnosci: identyfikuje cele i zadania jednostki
w obszarze objetym zadaniem, dokonuje identyfikacji i szacowania ryzyka oraz przeprowadza analize

systemu kontroli zarzgdczej w tym obszarze (uwzgledniajgc mozliwo$¢ wprowadzenia usprawnien).

Przeglad wstepny, w zaleznosci od potrzeb, moze obejmowac:
a) przeglad regulacji prawnych i organizacyjnych, sprawozdan i innych dokumentéw odnoszacych sie do
badanej dziatalnosci;
b) rozmowy z pracownikami;
c) sporzadzenie schematéw, wykresdw i zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej, list
kontrolnych, kwestionariuszy samooceny, itp.;
d) analize dostepnych danych z ewentualnym wykorzystaniem procedur analitycznych;
e) inne czynnosci niezbedne do zrozumienia procesu, ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania
audytowego.
Zebra¢ nalezy takze dane z przesziosci, dane organizacyjne i finansowe, ktére pozwolg koordynatorowi
zadania zapozna¢ sie z przedmiotem audytu, dostarczg tta do przygotowania sprawozdania z audytu
i postuzg jako pomoc przy ocenie ryzyka i testach, a zwtaszcza:
a) zamierzonych korzysciach;
) tle historycznym (np. zmianach organizacyjnych lub zmianach celow); .
) osiaggnieciach;
d) aktualnych celach;
) obcigzeniu pracg, okresach duzego nasilenia pracy i zalegtosciach;
f)  znanych problemach badz przeszkodach.

Dodatkowo, w ramach przegladu wstepnego nalezy:

1) Uzyska¢ lub sporzgdzi¢ schemat badanego procesu bgdz czynnosci.
2) Okresli¢ osoby kluczowe dla procesu opisa¢ zakres ich odpowiedzialnosci za zarzgdzanie badanym
procesem czy czynnoscig lub ich nadzorowanie.

3) Okresli¢ kluczowe dziaty, ich pracownikdéw oraz ich najwazniejsze obowigzki.



4) Okresli¢ miejsca najwazniejsze dla procesu oraz ich zadania.

5) Stwierdzi¢, czy dane przetwarzane komputerowe stanowig istotng bgdz integralng czes¢ badanego
procesu lub czynnosci.

6) Okresli¢ prawa, zarzadzenia i odgoérne standardy, ktérych zgodnos$¢ nalezy sprawdzic.

7) Ustali¢ obowigzujgcy system kontroli wewnetrznej w procesie.

8) Przeprowadzi¢ testy, w tym testy zgodnosci (jezeli jest to konieczne).

Podsumowac wyniki przeglagdu wstepnego nalezy poprzez:
a) wypisanie wszystkich procedur kontroli zarzgdczej;
b) wymienienie zidentyfikowanych czynnikéw ryzyka i zwigzanych z nimi ryzyk;
c) okreslenie, ktére testy wiarygodnosci bedg mozliwe do wykonania;

d) ustalenie czy niezbedna bedzie pomoc rzeczoznawcy.

Zweryfikowaé nalezy temat planowanego zadania audytowego, pod kgtem rozszerzenia zakresu audytu, lub
rezygnacji.
Z przeprowadzonego przegladu sporzgdza sie dokument ,Przeglad wstepny”, zgodnie ze wzorem

okreslonym w zatgczniku nr 3 do niniejszej procedury.

§ 11
Analizy ryzyka na potrzeby zadania zapewniajgcego, audytor dokonuje w drodze osgdu zawodowego, na
podstawie zgromadzonych informacji. Zidentyfikowane ryzyka prezentowane sg w Kwestionariuszu
identyfikacji i oceny ryzyka zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4 do niniejszej procedury.
Kryteria okre$la si¢ i uzgadnia przy pomocy zatacznika nr 4a.
Zidentyfikowane przez audytora ryzyka dla danego zadania audytowego, wraz z proponowanymi kryteriami
przekazywane sa kierownikowi komérki objetej badaniem w celu ich uzgodnienia.
Kierownik komorki objetej badaniem dokonuje analizy otrzymanego Kwestionariusza identyfikacji i oceny
ryzyka. W przypadku checi wprowadzenia zmian w zakresie zidentyfikowanych ryzyk oraz zaproponowanych
kryteribw uzgadnia akceptowalny dla audytora i audytowanego ich wykaz.
Po uzgodnieniu wykazu ryzyk oraz kryteriow kierownik komorki audytowanej lub osoba przez niego
wyznaczona dokonuje wstepnej oceny prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka oraz jego
potencjalnego skutku. Audytowany przedstawia takze istniejgce mechanizmy kontrolne w kontekscie
uzgodnionych ryzyk oraz oczekiwanych mechanizmoéw kontrolnych (kryteridow).
W celu realizacji zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny opracowuje program zadania, uwzgledniajgc,
w obszarze objetym zadaniem, w szczegdlnosci:
a) cele i zadania jednostki,
b) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajgcym,
c) system kontroli zarzgdczej w tym, zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcym,
d) mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajgcym,
e) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajgcego.
Wzér programu zadania zostat okreslony w zatgczniku nr 5 do niniejszej procedury.
W uzasadnionych przypadkach, audytor moze w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego

dokonywaé zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢é udokumentowane.



Audytor wewnetrzny rozpoczynajac czynnosci w komorkach audytowanych objetych zadaniem
zapewniajgcym, przedstawia kierownikom tych komorek informacje na temat celu, zakresu zadania, kryteriow

oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzania zadania.

§12
W celu przedstawienia informacji, o ktérych mowa w § 11 ust. 5, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢
narade otwierajgcg z udziatem kierownika komorki audytowanej, lub wyznaczonego przez niego pracownika.
Pracownicy komorki audytowanej mogg zlozy¢ audytorowi wewnetrznemu oswiadczenia, dotyczace

przedmiotu zadania zapewniajgcego, ktére wtgczane sg do dokumentacji audytu.

§13
Pracownicy jednostki sg obowigzani, na zgdanie audytora, udziela¢ mu informacji i wyjasnien, a takze
sporzadza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki. Udzielone ustnie informacje i wyjasnienia
powinny by¢ utrwalone na piSmie oraz podpisane przez osobe, ktéra ich udzielita lub je ztozyta, i przez
audytora albo przez samego audytora.
Sporzadzane i gromadzone przez audytora w trakcie realizacji zadania audytowego dokumenty powinny
dostarcza¢ uzasadnienie wnioskéw, do ktérych doszedt audytor w zakresie badania i oceny mechanizmoéow
kontroli zarzadcze;.
Wyniki testowania poszczegdlnych zagadnien i oceny dziatajgcych mechanizméw kontroli powinny by¢
udokumentowane.
Dokumenty wigczane do akt biezgcych danego zadania audytowego opatruje sie kolejnym numerem
referencyjnym (sygnaturg), w sposéb pozwalajgcy na ich fatwe odszukanie oraz powotanie sie na nie w tresci
sprawozdania z audytu.
Dokumentowanie wywiadu/rozmowy przeprowadzanej z pracownikami nastepuje na formularzu okreslonym
w zatgczniku nr 6 do niniejszej procedury.
Lista kontrolna i kwestionariusz kontroli wewnetrznej sporzadzane sg wedlug wzoréw okreslonych
w zatgcznikach nr 7 i 8 do niniejszej procedury.
Wzory wykazéw i zestawien, oraz innych niestandardowych dokumentéw roboczych sporzadza sie w trakcie
przygotowywania programu zadania audytowego.
Z innych czynno$ci podjetych w toku zadania audytowego, a takze tych zdarzen, ktére majg istotne

znaczenie dla ustalen audytu wewnetrznego audytor sporzadza notatke stuzbows.

§14

Podstawowymi narzedziami stosowanym przez audytora sg testy zgodnosci i testy rzeczywiste
(wiarygodnosci).

Testy zgodnosci pozwalajg zbadaé, czy w danej jednostce audytowanej/procesie istniejg i sg przestrzegane
procedury kontroli wewnetrznej. Celem tych badan jest sprawdzenie, czy system dziatat w taki sposéb jak go
zaprojektowano, czy nie nastepowaly przerwy w jego funkcjonowaniu oraz czy wszystkie zdarzenia,
problemy oraz decyzje podlegaty spojnemu procesowi decyzyjnemu (traktowane byty w sposéb jednakowy).
Testy rzeczywiste polegajg na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji odzwierciedlajg stan
faktyczny, czyli sg kompletne, doktadne i wiarygodne. Testy rzeczywiste przeprowadza sie po

przeprowadzeniu testow zgodnosci, lub kiedy audytor stwierdzi, ze kontrole nie istniejg lub nie mozna na nich

7



polegac. Testy te dotyczg poszczegdlinych operacji, spraw i dziatan, sg wykonywane w celu stwierdzenia ich

poprawnosci. Wielko$¢ proby jest uzalezniona od wynikow testow zgodnosci — pozytywne wyniki testow

zgodnos$ci upowazniajg do ograniczenia wielkosci badanej proby przy testach rzeczywistych.

Przy doborze proby do testowania stosuje sie metode losowania systematycznego z wyliczeniem statego

przedziatlu losowania tzw. interwatu. Interwat wyznacza sie dzielgc populacje przez liczebno$¢ proby.

Pierwszg jednostke do préby wyznaczamy losowo z przedziatu od 1 do wartoéci interwatu. Przy oznaczeniu

interwatu jako ,i”, pierwszej jednostki do proby jako ,p” a liczebnosci proby jako ,,n”, to do proby trafig

jednostki o numerach: p, p+i, p+2i, p+3i. ..., p+(n-1)i.

W zaleznos$ci od potrzeb, mozliwosci i rodzaju testowanych zbioréw audytor moze stosowac inne

powszechnie uznane metody statystyczne badz tez metody niestatystyczne, np.:

1) losowanie statystyczne — wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji miaty réwna
szanse wyboru do proby;

2) losowanie intuicyjne — dokonanie doboru odbywa sie na podstawie zawodowej oceny audytora i moze
by¢ uzasadnione przez np. wartos¢ jednostek populacji, poziom ryzyka, poziom reprezentatywnosci;

3) losowanie ,na chybit trafit” — stosuje sie je wtedy, gdy trudno zastosowac¢ inne metody, np. kiedy

jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowac kolejnych numeréow.

V. Sprawozdawczos¢, czynnosci sprawdzajace

§15
Audytor wewnetrzny po zakohAczeniu czynnosci objetych zadaniem zapewniajgcym, przedstawia
kierownikowi komorki audytowanej ustalenia stanu faktycznego (zgodnie ze wzorem okreslonym
w zatgczniku nr 9 do procedury). W tym celu moze zwota¢ narade zamykajaca.
Podczas narady (lub korespondencyjnie) audytor przekazuje kierownikowi komorki audytowanej ustalenia
wstepne z przeprowadzonego zadania zapewniajacego.
W uzasadnionych przypadkach audytor moze przekazac¢ kierownikowi tylko te fragmenty sprawozdania, ktore
dotyczg dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.
Audytor informuje kierownika jednostki audytowanej o przystugujgcym mu prawie do zgtoszenia na pismie,
w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni od dnia otrzymania ustalen,
dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen, dotyczacych tresci dokumentu. Audytor informuje,
iz brak odpowiedzi w podanym terminie oznacza akceptacje wszystkich ustalen zawartych w sprawozdaniu,

co skutkuje zatwierdzeniem i uznaniem tresci zawartych w ustaleniach wstepnych za ostateczng wersje.

§16

Po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub ewentualnie po wniesieniu zastrzezen audytor
wewnetrzny sporzgdza sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajgcego, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 10 do niniejszej procedury.

Sprawozdanie zawiera ocene catosciowg badanego obszaru oraz zalecenia. Dodatkowo powinno zawieraé
odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen, w przypadku gdy zostaty zgtoszone przez kierownika
komorki audytowane;.

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie z przeprowadzenia audytu kierownikowi komorki audytowanej

i kierownikowi jednostki, jeden egzemplarz wtgcza do akt biezgcych audytu.



Audytor wewnetrzny sporzadza dla kazdego zalecenia Karte realizacji zalecenia, zgodnie z zatgcznikiem nr
11.

Audytor informuje pisemnie kierownika komdrki audytowanej, iz w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, ma on obowigzek wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz
ustali¢ termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie audytora oraz kierownika jednostki, w ktorej
przeprowadzane jest zadanie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

Audytor informuje pisemnie kierownika komérki audytowanej, ze w przypadku odmowy realizacji zalecen ma
on obowigzek powiadomi¢ audytora oraz kierownika jednostki, w ktdrej przeprowadzane jest zadanie,
w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, o przyczynach odmowy.

W przypadku, gdy kierownik komorki audytowanej nie dokona czynno$ci wymienionych w ust. 5 i 6, audytor
informuje pisemnie kierownika jednostki, w ktdrej przeprowadzane jest zadanie, ze to on powinien podjaé
decyzje o realizacji zaleceh, wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen i ustali¢ termin ich
realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora.

Audytor wewnetrzny przekazuje wraz ze sprawozdaniem konczgcym zadanie Ankiete poaudytowg. Wzér
ankiety stanowi zatgcznik nr 12.

Po uzgodnieniu sposobu i terminu realizacji zalecan sporzadza sie dokument konczacy zadanie -

Podsumowanie zadania audytowego, stanowigcy zatgcznik nr 13

§17
Po uptywie terminéw realizacji zalecen, audytor zwraca sie do kierownika komorki audytowanej o informacje
na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizaciji.
Audytor przeprowadza czynnosci sprawdzajgce, dokonujac oceny dziatan jednostki, w kiorej
przeprowadzone bylo zadanie zapewniajgce, podjetych w celu realizacji zalecen. Audytor uwzglednia
w szczegolnosci ocene ryzyka wystepujgcego w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem
zapewniajgcym. Audytor ustala adekwatno$¢, efektywnos¢ i terminowos$¢ dziatan naprawczych w odpowiedzi
na przedstawione zalecenia.
Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych audytor zamieszcza w notatce informacyjnej,
ktorg przekazuje kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komérki, w ktérej byty przeprowadzane czynnosci
sprawdzajgce.
Wzér notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych zostat okreslony w zataczniku nr 14 do niniejszej

procedury.

VI. Czynnosci doradcze

§ 18
Audytor wykonuje czynnosci doradcze w celu przedstawienia opinii lub wnioskéw dotyczgcych usprawnienia
funkcjonowania jednostki, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny. Audytor wykonuje czynnosci
doradcze z inicjatywy wiasnej lub na wniosek kierownika jednostki. Audytor moze wykonywa¢ czynnosci

doradcze na wniosek kierownika jednostki podlegtej, za zgodg kierownika jednostki.



Audytor moze odmowi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli zakres lub cel tych czynnosci nie jest
zgodny z celami audytu wewnetrznego, a takze moze prowadzi¢ do naruszenia niezaleznosci i konfliktu
intereséw. O odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach audytor zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki, a takze kierownika jednostki wnioskujgcego o wykonanie czynno$ci doradczych.

W przypadku odmowy wykonania czynnosci doradczych kierownik jednostki, moze wydac pisemne polecenie
ich wykonania.

Kierownik jednostki i kierownik jednostki podlegtej nie sg zwigzani wnioskami, zaleceniami i opiniami

audytora wydanymi w wyniku czynnos$ci doradczych.

VII. Dokumentacja audytu

§19
Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje audytu wewnetrznego w formie:
1. biezace akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,aktami biezgcymi”, w celu dokumentowania przebiegu
i wyniku zadan audytowych, tj. zespotu dziatar podejmowanych w ramach audytu wewnetrznego.
2. stale akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,aktami statymi”, w celu gromadzenia informac;ji

dotyczagcych obszaréw ryzyka, ktére mogg by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.

§ 20

1. Akta biezace =zawierajg informacje niezbedne do sformulowania zalecen, ktére beda zawarte
w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

2. Akta biezgce obejmujg w szczegodlnosci:

) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

2) program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,

) uzgodnione kryteria audytu,

) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania ztozone
przez pracownikow komorki audytowane;j,

) ustalenia wstepne,

) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

7) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych,

) ankiety poaudytowe,

) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci doradczych.

3. Dokumenty okreslone w ust. 2 wigcza sie do biezgcych akt w kolejnosci wynikajacej z toku dokonywanych
czynnosci, numerujgc dowody i zamieszczajgc na poczatku kazdego zbioru akt wykaz materiatéw (dowodow)
zawartych w danym zbiorze z podaniem ich nazwy i odpowiedniego numeru (spis tresci).

4. Dla potrzeb prowadzenia dokumentacji sporzadza sie dokument ,przeglad akt biezgcych audytu”
z podaniem nazwy i numeru zadania audytowego, zgodnie ze wzorem, stanowigcy zatgcznik nr 15 do
niniejszej procedury. Akta biezgce prowadzi sie dla zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych oraz

czynnosci sprawdzajacych.
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§ 21
1. Audytor wewnetrzny sporzadza w terminie wynikajgcym z przepiséw sprawozdanie roczne w dwdch
egzemplarzach.
2. Sprawozdania roczne zostajg przedstawione kierownikowi jednostki do wiadomosci.
Audytor wewnetrzny sporzgdza takze dokumenty sprawozdawcze adekwatne do wymogow
obstugiwanej instytuciji.

4. Wzér sprawozdania rocznego zostat zawarty w zatgczniku nr 16

§21
Akta state obejmujg w szczegdlnosci:
1) plany audytu,
2) sprawozdania z wykonania planoéw audytu,
3) informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego, w tym dokumentacje
z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobéw osobowych,
Akta state podlegajg aktualizaciji.

§22
Akta biezgce i state stanowig wtasnos¢ jednostki.
Audytor wewnetrzny udostepnia do wgladu akta biezgce i akta state kierownikowi jednostki lub osobie przez

niego upowaznione;.

VIIL. Program zapewnienia i poprawy jakosci

§ 23

Program zapewnienia i poprawy jakosci powinien dostarcza¢ racjonalnego zapewnienia, ze prace audytu
wewnetrznego sg wykonywane zgodnie z obowigzujgcymi Miedzynarodowymi Standardami Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego opracowanej przez The Institute of Internal Auditors /I1A/.

Prowadzenie monitoringu realizacji zadan audytowych oraz zbieranie informacji zwrotnych od audytowanych
komorek pozwala na ciggte podnoszenie i doskonalenie jakosci przeprowadzonych audytéw wewnetrznych.
Oceny pracy funkcji audytu wewnetrznego dokonuje sie poprzez biezacg ocene oraz okresowe przeglady

przeprowadzane drogg samooceny.

§24
Program zapewnienia i poprawy jakosci w komoérce audytu wewnetrznego realizuje sie poprzez:
a. przeprowadzenia ankiet poaudytowych;
b. samoocene funkcjonowania komorki audytu wewnetrznego;

c. biezgca analize miernikow audytu wewnetrznego;

1"



d. ocene zewnetrzng — niezalezne potwierdzenie samooceny lub przeglad partnerski.
2. Elementy skfadowe systemu zarzadzania jakoscia podlegajg uzgodnieniu pomiedzy audytorem
a kierownikiem jednostki.
Arkusz samooceny audytu wypetniany jest na biezaco, w trakcie realizacji planu audytu.

4. Wyniki programu zapewnienia i poprawy, jakosci przekazywane sg kierownikowi jednostki.

§25

1. Po zakohczeniu kazdego zadania zapewniajgcego, komorka, w ktérej przeprowadzane byto zadanie
audytowe otrzymuje do wypetnienia kwestionariusz ankiety poaudytowej. Jego celem jest zapewnienie
wysokiej jakosci wynikow audytu.

2. Oryginat wypetnionej ankiety przechowuje sie w teczce Zapewnienie Jakosci, kopie zatgcza sie do akt

biezacych danego zadania audytowego.

§ 26
1. Samoocene przeprowadza Audytor wewnetrzny, do konca stycznia kazdego roku w zakresie funkcjonowania
audytu w roku poprzednim w formie i zakresie uzgodnionym z kierownikiem jednostki.
2. Samoocene przeprowadza sie w formie pisemnej i wigcza do dokumentacji prowadzonej w komérce audytu

wewnetrznego (akta state).

§ 27
1. Przeprowadzenie ocen zewnetrznych odbywa sie poprzez jej zlecenie podmiotowi zewnetrznemu.
2. Audytor wewnetrzy stuzy pomocg w wyborze podmiotu oceniajgcego.
3. Audytor zewnetrzny musi poddaé sie ocenie zewnetrznej dokonywanej przez wybrany przez kierownika
jednostki podmiot.

Wykaz zatgcznikow:

Zatgcznik nr 1 — Roczny Plan Audytu

Zatgcznik nr 2 — Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego
Zatgcznik nr 3 — Przeglad wstepny

Zatgcznik nr 4 — Analiza ryzyka

Zatagcznik nr 4a — Kryteria audytu

Zatacznik nr 5 — Program zadania audytowego
Zatgcznik nr 6 — Notatka z wywiadu / rozmowy
Zatacznik nr 7 — Lista kontrolna

Zatgcznik nr 8 — Kwestionariusz kontroli wewnetrzne;j
Zatgcznik nr 9 — Ustalenia wstepne

Zatgcznik nr 10 — Sprawozdanie z audytu

Zatgcznik nr 11 — Karta realizacji zalecenia

Zatgcznik nr 12 — Ankieta poaudytowa

Zatacznik nr 13 — Podsumowanie zadania audytowego
Zatacznik nr 14 — Notatka z czynnosci sprawdzajgcych
Zatagcznik nr 15 — Przeglad akt biezgcych audytu
Zatgcznik nr 16 — Sprawozdanie roczne audytu
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Zatgcznik Nr 1
do Procedury audytu wewnetrznego

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
NA 20xx ROK



Spis tresci

1. Informacje o jednostce sektora finanséw publicznych istotne dla przeprowadzenia
audytu wewnetrznego.

1.1. Potozenie.

1.2. Powierzchnia, podziat administracyjny, ludnosc.

1.3. Struktura jednostki.

1.4. Jednostki organizacyjna.

2. Analiza ryzyka.

2.1. Obszary audytu.

2.2. Wyniki analizy ryzyka.

3. Zadania audytowe do przeprowadzenia w 20xx roku.



1. Informacje o jednostce sektora finanséw publicznych
istotne dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

CHARAKTERYSTYKA

W skiad ... wchodza:

Jednostka

Jednostka realizuje zadania:

1.

Okreslone ustawami:

1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,

2) zadania z zakresu administracji rzgdowej,

3) inne zadania

Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administraciji

rzgdowej lub samorzgdowe.

. Wynikajgce z uchwat Rady lub Zarzadu.

Jednostka dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

praworzgdnosci

stuzebnosci wobec spotecznosci powiatu

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

planowania pracy

kontroli zarzadczej

wspotdziatania z kierownikami stuzb, inspekcji i strazy oraz z jednostkami

organizacyjnym.

W sktad jednostki wchodzg nastepujgce wydziaty i komorki:



Jednostki organizacyjne

2. Analiza ryzyka. / przyktadowal

1. Obszary dziatalnosci

W zakresie funkcjonowania jednostki wyodrebniono nastepujgce obszary

dziatalnosci, ktore poddane zostaty analizie.

Lp.

Nazwa obszaru

Ksiegowos¢, sprawozdawczos¢ oraz obieg i kontrola dokumentéw finansowo-

ksiegowych

Windykacja naleznosci i zobowigzania finansowe (kredyty, poreczenia, pozyczki)

Inwentaryzacja

Prowadzenie kasy

Dotacje/Subwencje

Gospodarka srodkami trwatymi

Wynagrodzenia i pochodne

System finansowo-ksiegowy w placowkach oswiatowych

©f ® N o

Zalecenia pokontrolne

. |Gospodarka srodkami transportu

11.

Prawidtowos¢ rozliczania delegaciji stuzbowych

12.

Gospodarka materiatowa i wyposazenia (papier, materiaty biurowe, czasopisma,

telefony, wydatki reprezentacyjne)

13.

System obiegu dokumentow i przeptywu informacii

14.

Archiwizacja dokumentow w jednostkach organizacyjnych

15.

Przestrzeganie procedur zamowien publicznych

16.

Procedury obstugi inwestyciji, plany inwestycyjne, sprawozdawczos¢

17.

Postepowania w zakresie gospodarki nieruchomosciami




18.

Procedury obstugi spraw z zakresu funduszy strukturalnych (planowanie,

whnioski, rozliczenie)

19.

Pozyskiwanie i wykorzystanie srodkéw finansowych z instytucji krajowych

20.

Realizacja zadan powiatu z zakresu budownictwa

21.

Dotacje

22.

Zadania powiatu w zakresie kultury fizycznej i sportu

23.

Procedury awansu zawodowego nauczycieli

24.

Inwestycje i remonty w szkotach

25.

Rachunki dochoddéw wtasnych

26.

Zarzadzanie systemami informatycznymi

27.

Zarzgdzanie projektami informatycznymi

28.

System ochrony danych osobowych— bezpieczenstwo i integralnosé

29.

System prowadzenia spraw pracowniczych oraz oceny pracownikéw

30.

System szkolen

31.

BHP

32.

Gospodarka ZFSS

33.

Nabor pracownikow na stanowiska kierownicze i urzednicze

34.

Utrzymanie drog powiatowych

35.

Inwestycje drogowe

36.

Obstuga bezrobotnych

37.

Aktywne formy zwalczania bezrobocia

38.

Gospodarowanie Funduszem Pracy

39.

Wykorzystanie srodkow bezzwrotnych

40.

Pomoc stypendialna

41.

Zasadnosc¢ przyznawania pomocy spotecznej




42. |Efektywnos¢ dziatan z zakresu pomocy spotecznej

2. Wyniki analizy ryzyka

Ryzyko jest to mozliwos¢ wystgpienia zdarzenia, ktore bedzie miaty negatywny
wptyw na realizacje celow powiatu. Dla niniejszej analizy przyjmuje sie definicje
ryzyka jako prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
braku dziatania, ktore mogg wyrzadzi¢ szkode w majatku lub wizerunku jednostek
organizacyjnych powiatu lub, ktére przeszkodzg w osiggnieciu wyznaczonych celow i

realizacji zadan.

Ryzyko najczesciej wystepujgce w jednostkach organizacyjnych jednostki zwigzane
jest z:

1. Nie osigganiem ustalonych celéw i niezrealizowanie zadah dla operacji
programow.

2. Niezrealizowaniem obowigzujgcej polityki organizacji, planéw i procedur lub
nieprzestrzeganiem obowigzujgcych przepiséw i regulacji.

3. Btedng decyzjg wynikajgcg z wykorzystania btednych lub nierzetelnych informacji.

4. Niezadowoleniem klientow (mieszkancow).

W procesie analizy ryzyka wzieto pod uwage:

1. Cele i zadania jednostki i jego jednostek organizacyjnych.

2. Przepisy prawne dotyczgce dziatania jednostek.

3. Wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

4. Sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu (planu
finansowego).

5. Wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka, ktére majg wptyw na realizacje celow
jednostki.

6. Kwalifikacje pracownikow.

7. Wyniki dokonywanych ocen adekwatnosci, efektywnosci i skutecznos$ci procedur i
mechanizmdéw w jednostkach organizacyjnych Powiatu (kontrola zarzgdcza).

8. Priorytety kierownika jednostki



Majgc na uwadze powyzsze dokonano oceny wyodrebnionych wczesniej obszarow

dziatalnosci w skali ryzyka niskie — srednie — wysokie.

Lp. Nazwa obszaru Ryzyko

Ksiegowos$¢, sprawozdawczo$¢ oraz obieg i kontrola dokumentow,

finansowo- ksiegowych

Windykacja naleznosci i zobowigzania finansowe (kredyty,

poreczenia, pozyczki)

3. |Inwentaryzacja

4. |Prowadzenie kasy

5. |Dotacje/Subwencje

. |Gospodarka srodkami trwatymi

. \Wynagrodzenia i pochodne

6
7
8. |System finansowo-ksiegowy w placéwkach oswiatowych
9

_ |[Zalecenia pokontrolne

10./Gospodarka srodkami transportu

11.|Prawidtowosc rozliczania delegaciji stuzbowych

Gospodarka materialtowa | wyposazenia (papier, materiaty

12.
biurowe, czasopisma, telefony, wydatki reprezentacyjne)

13.|System obiegu dokumentéw i przeptywu informac;ji

14 |Archiwizacja dokumentéw w jednostkach organizacyjnych

15.|Przestrzeganie procedur zamowien publicznych

Procedury obstugi inwestycji, plany inwestycyjne,

16. iy
sprawozdawczosc

17.|Postepowania w zakresie gospodarki nieruchomosciami

Procedury obstugi spraw z zakresu funduszy strukturalnych

18. . o , :
(planowanie, wnioski, rozliczenie)

Pozyskiwanie i wykorzystanie srodkéw finansowych z instytuciji
19.

krajowych




20.|Realizacja zadan powiatu z zakresu budownictwa
21 .|Dotacje
22 |Zadania powiatu w zakresie kultury fizycznej i sportu
23.|Procedury awansu zawodowego nauczyciel
24.|Inwestycje i remonty w szkotach
25.|Rachunki dochodéw wtasnych
26.|/Zarzadzanie systemami informatycznymi
27 .|Zarzadzanie projektami informatycznymi
System ochrony danych osobowych — bezpieczenstwo
28.
8 i integralnos¢
System prowadzenia spraw pracowniczych oraz oceny
29. pracownikow
30./System szkolen
31.BHP
32 |Gospodarka ZFSS
33.|Nabor pracownikow na stanowiska kierownicze i urzednicze
34.|Utrzymanie drog powiatowych
35./Inwestycje drogowe
36.|Obstuga bezrobotnych
37.|Aktywne formy zwalczania bezrobocia
38./Gospodarowanie Funduszem Pracy
39.|Wykorzystanie srodkow bezzwrotnych
40.Pomoc stypendialna
41./Zasadnos¢ przyznawania pomocy spotecznej
42.|Efektywnos$¢ dziatan z zakresu pomocy spotecznej




3. Zadania audytowe do przeprowadzenia w 20XXr.

1. Ocena systemu gospodarki finansowej jednostki podleglej (OBSZARY
DZIALALNOSCI: Przestrzeganie procedur zaméwien publicznych, Efektywno$é
dzialan z zakresu pomocy spotecznej) — Zadanie zapewniajace

Budzet czasowy: 30 osobodni

2. Ocena systemu gospodarki finansowej jednostki podlegtej (OBSZARY
DZIALALNOSCI: Przestrzeganie procedur zaméwien publicznych, Efektywnosé
dzialan z zakresu pomocy spotecznej) — Zadanie zapewniajace

Budzet czasowy: 30 osobodni

3. Czynnosci sprawdzajace w zakresie realizacji zalecen sformutowanych w
roku 20...
Budzet czasowy: 30 osobodni

Pozostate czynnosci przewidziane do realizacji wraz z budzetem czasu:

4. Planowanie i sprawozdawczos¢

Budzet czasowy: 5 osobodni

2. Akta state audytu wewnetrznego



Zatgcznik Nr 2
do Procedury audytu wewnetrznego

miejsce, [miesigc] 20xx

(pieczet jednostki)

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
zgodnie z planem audytu

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2025r. poz.1483) oraz § 4.1 Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015
r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z
2018 r. poz. 506)

Upowazniam Pana , audytora wewnetrznego, do przeprowadzenia zadania

audytowego

Upowaznienie wazne jest do dnia

(pieczatka i podpis Kierownika Jednostki)
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Zatgcznik Nr 3
do Procedury audytu wewnetrznego

Przeglad wstepny

Nazwa zadania audytowego x-20cc

Czas trwania zadania audytowego ... dni

Audytowana komérka organizacyjna |-

Sygnatura
Cel Zebranie informacji wstepnych
Wykonat: | MD Data:

Zarzadzenia, decyzje funkcjonujace w jednostce w zakresie audytowanego obszaru:

L.p. Nr Aktu Data Temat Krotki opis
1.

llos¢ pracownikéw zatrudnionych w audytowanej komorce:

Uzyskane dodatkowe informacje niezbedne do przeprowadzenia zadania audytowego:

/osoby odpowiedzialne, wolumen transakcji, plany oraz sprawozdania/

Opis, analiza graficzna, schemat struktury organizacyjnej * przeprowadzony dla danego

procesu:

* zaznacz wiasciwe

1"



CZYNNOSC OsoBA DATA PobDPIS

SPORZADZIL/A

ZATWIERDZIL
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Zatgcznik Nr 4
do Procedury audytu wewnetrznego

Kwestionariusz identyfikacji i oceny ryzyka /przyktadowy/

Temat zadania: XX

Nr zadania:

Nr ref.:

Audytor: — audytor wewnetrzny,

Audytowana

komoérka:

Cel: Okreslenie potencjalnych ryzyk w badanym obszarze oraz wskazanie
' oczekiwanych mechanizméw kontroli.

Cel badanego procesu: ...

Przepis prawny requlujacy badany obszar:

Prawdopodobienstwo:

wysokie — na 90% wystgpi w roku biezgcym i/lub wystgpito w ubiegtym

Srednie — okoto 30% szans wystgpienia w roku biezgcym i/lub wystgpito w ciggu ostatnich 5 lat
mate — okoto 5% szans wystgpienia w roku biezgcym i/lub wystgpito wczesniej niz 5 lat temu

Skutek materializaciji:

wysoki — duza (ok 10% budzetu) strata finansowa i/lub powazne naruszenie prawa i/lub zagrozenie
zycia ludzkiego i/lub powazne utrudnienie realizacji zadan jednostki

Sredni — srednia strata finansowa (ok 5% budzetu) i/lub znaczace naruszenie prawa i/lub zagrozenie
zdrowia ludzkiego, i/lub utrudnienie realizacji zadan jednostki

niski — mafa strata finansowa (mniej niz 3% budzetu) i/lub mozliwos¢ wystgpienia watpliwosci co do
zgodnosci z prawem i/lub niewielkie utrudnienie zadan jednostki

Istniejgcy mechanizm:

Prosze wskazaé czy istnieje w danym zakresie procedura (i jg nazwac), praktyka (opisa¢ przyjety
sposob dziatania) czy jeszcze inne rozwigzanie oraz oceni¢ na ile skutecznie zapobiega on danemu
ryzyku, czyli na ile jesteSmy pewni, ze dana rzecz sie nie stanie

Oczekiwany mechanizm kontrolny:
Kryterium audytu czyli jak ma by¢, czego oczekujemy w tym zakresie. Brak tych elementéw obniza
ocene z audytu.

Lp. | Ryzyko Prawdopodobi | Skutek Istniejacy Ocena
enstwo materializacji | mechanizm skutecznoéci
wystgpienia ryzyka w kontrolny (skutecznosé
danego ryzyka | ocenie zapobiegajacy | niska —
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w ocenie kierownika materializacji Srednia —
kierownika jednostki ryzyka i wysoka)
jednostki (niski — $redni

(niskie — — wysoki)

Srednie —

wysokie)

Nierzetelny system
przyznawania dotacji
przekazywanych
organizacjom
pozarzgdowym

Brak powszechnego
dostepu do informaciji
dotyczgcych konkursow
na realizacje zadanh
zleconych

Niezastosowanie
odpowiedniego trybu
powotywania komisji
konkursowej

Brak nalezytej starannosci
w dokumentowaniu
przebiegu wytonienia
wykonawcy sposrod
ztozonych ofert
konkursowych

Brak obiektywizmu oséb
dokonujgcych wyboru
ofert na realizacje zadan
publicznych sg
bezstronne

Nie realizowanie umowy
zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami zawartymi w
ogtoszeniu jak i w
przedmiocie umowy

Nie przekazanie srodkéw
finansowych w
odpowiednim terminie
organizacji wytonionej w
konkursie

Niewfasciwe rozliczanie
przyznanych srodkéw
finansowych przez
realizatora projektu

Brak prowadzenia
wyodrebnionej
dokumentac;ji finansowo-
ksiegowej zgodnie z
ustawg o rachunkowosci

Nieprawidtowe
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ksiegowanie dotacji na
wyznaczonych do tego
kontach

2. Brak wtasciwej kontroli i
oceny w odniesieniu do
realizacji zadania

Brak przekazania
dokumentacji koncowej
(rozliczenie) realizatora
projektu Urzedowi
nadzorujgcemu realizacje
zadania

Audytor wewnetrzny: Kierownik komorki
audytowane;:
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Zatgcznik nr 4a
do Procedury audytu wewnetrznego

Kryteria zadania audytowego

Temat zadania: | Bezpieczenstwo informacji

Nr zadania:

Nr ref.:

Zespot audytowy:

Audytowana
komorka:

Zatwierdzenie przez kierownika komorki kryteriow dla danego zadania

Cel dokumentu
audytowego.

Oczekiwane

. . Zatwierdzenie oraz zwrot dokumentu
dziatanie

1. Ustalenie stanu faktycznego, nastgpi w skutek zastosowania nizej wymienionych
kryteribw wynikajgcych z Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w
sprawie Krajowych Ram Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych:

LP. Wymaég w obszarze objetym zadaniem audytowym. Kryterium oceny
wymogu
1. Polityka bezpieczenstwa:
Istnienie § 20. 1. Podmiot realizujgcy zadania publiczne opracowuje | Skutecznosc
polityKi i ustanawia, wdraza i eksploatuje, monitoruje i przeglgda
oraz utrzymuje i doskonali system zarzadzania

. . . - o .. | Adekwatnos¢
bezpieczenstwem informacji zapewniajgcy poufnosé,

dostepnos$¢ i integralnos¢ informacji z uwzglednieniem
takich atrybutéw, jak autentycznos¢, rozliczalnosé¢, | Efektywno$¢
niezaprzeczalnos¢ i niezawodnosc.

Zgodnosé
Z prawem
Zakres § 20. 1. Podmiot realizujgcy zadania publiczne opracowuje i | Skutecznosc¢
polityki ustanawia, wdraza i eksploatuje, monitoruje i przeglgda
oraz utrzymuje i doskonali system zarzadzania

bezpieczenstwem informacji zapewniajacy poufnosé, | Adekwatnosé
dostepnos¢ i integralnos¢ informacji z uwzglednieniem
takich atrybutéw, jak autentycznosé, rozliczalnosé,
niezaprzeczalnos¢ i niezawodnosé.

Efektywnos¢

Zgodnosé
Z prawem

Il Organizacja bezpieczenstwa informacji
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Podziat Podejmowanie  dziatan  zapewniajgcych, Ze osoby | Skutecznosé
obowigzkéw | zaangazowane w proces przetwarzania informacji posiadajg
stosowne uprawnienia i uczestnicza w tym procesie w
stopniu adekwatnym do realizowanych przez nie zadan [ agekwatnosé
oraz obowigzkéw majgcych na celu zapewnienie
bezpieczenstwa informac;ji;
Zmiana v
uprawnien Bezzwloczna zmiany uprawnien, w przypadku zmiany Efektywnos¢
zadan osoéb, o ktérych mowa wczesniej
Zgodnosé
z prawem
11 Zarzadzanie aktywami
Wykaz Utrzymywanie aktualnosci inwentaryzacji sprzetu i | Skutecznosé
zasobow oprogramowania stuzgcego do przetwarzania informacji Adekwatnoseé
obejmujgcej ich rodzaj i konfiguracje;
Efektywnos¢
Zgodnosé
Z prawem
IV. Zarzadzanie systemami i sieciami
Bezpieczenn | Zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa w | Skutecznos¢
stwo danych | systemach teleinformatycznych, polegajgcego w
w szczegodlnosci na:
systemach a) dbatosci o aktualizacje oprogramowania,
b) minimalizowaniu ryzyka utraty informacji w
wyniku awarii,
c) ochronie przed btedami, utrata, nieuprawniong
modyfikacja,
d) stosowaniu mechanizméw kryptograficznych w Adekwatnose
sposob adekwatny do zagrozen Ilub wymogdéw
przepisu prawa,
e) zapewnieniu bezpieczenstwa plikow
systemowych,
f) redukcji ryzyk wynikajgcych z wykorzystania
opublikowanych podatnosci technicznych systemow
teleinformatycznych,
g) niezwtocznym podejmowaniu dziatan po
dostrzezeniu nieujawnionych podatnosci systeméw | Efektywnos¢
teleinformatycznych na mozliwo$s¢ naruszenia
bezpieczenstwa,
h) kontroli zgodnosci systemoéw teleinformatycznych
z odpowiednimi normami i politykami
bezpieczenstwa;
Zgodnos¢
z prawem

W wymielonych obszarach ustanowione maja by¢ zgodne z prawem, skuteczne,
efektywne oraz adekwatne mechanizmy kontrolne.

17



Dodatkowo w tym obszarze stosujemy kryterium

Standardu Kontroli Zarzadczej nr 13:

= Nalezy zadbac, aby dostep do zasobow jednostki miaty wytgcznie upowaznione osoby.
Osobom zarzgdzajgcym | pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za
zapewnienie ochrony i wtasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

Standardu Kontroli Zarzadczej nr 15:
» Nalezy okreslic mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych.

2. Ustalenie stanu faktycznego, nastapi w skutek zastosowania nizej wymienionych
kryteriéw wynikajacych z Polskiej Normy PN-ISO/IEC 27001 - Technika

informatyczna
LP. Wymaég w obszarze objetym zadaniem audytowym. Kryterium
oceny wymogu |
l. Polityka bezpieczenstwa:
Polityki Zbidr polityk bezpieczenstwa informacji powinien by¢ Skutecznosc¢
bezpieczenstwa opracowany, zatwierdzony przez kierownictwo,
informacji opublikowany i zakomunikowany pracownikom i v
o Adekwatnos¢
whasciwym stronom zewnetrznym.
Efektywnosc¢
Zgodnos¢
z prawem
Przeglad polityk Polityki bezpieczenstwa informacji nalezy poddawac Skutecznos¢
przegladom w zaplanowanych odstepach czasu lub
wtedy, gdy wystgpig istotne zmiany, aby zapewnic, ze _
nadal sg wtasciwe, adekwatne i skuteczne. Adekwatnosc
Efektywnosc¢
Zgodnos¢
z prawem
Il Organizacja bezpieczenstwa informaciji
Role i Odpowiedzialnos¢ za  bezpieczenstwo informacji | Skutecznosé
odpowiedzialnos¢ | powinna by¢ okre$lona i przypisana.
za
bezpieczenstwo Adekwatnosé
informacji
Efektywnosc¢
Zgodnosc¢
z prawem

18



Rozdzielanie Obowigzki i odpowiedzialnosci pozostajgce w konflikcie | Skutecznosé
obowigzkéw ze sobg nalezy rozdzieli¢, celem ograniczenia okazji do
nieuprawnionej lub  nieumys$inej modyfikacji lub
naduzycia aktywow organizacji. Adekwatnosé
Efektywnosc¢
Zgodnosc¢
z prawem
Ml Urzadzenia mobilne i telepraca
Polityka Nalezy wprowadzi¢ polityke oraz wspierajgce jg | Skutecznosé
stosowania zabezpieczenia w  celu  zarzadzanie  ryzykami, Taqoton Sen
urzgdzen wynikajgcymi z uzytkowania urzgdzen _
mobilnych mobilnych. Efektywnos¢
Zgodnosc¢
Z prawem
Telepraca Nalezy wdrozy¢ polityke oraz wspierajgce jg | Skutecznosé
zabezpieczenia w celu ochrony informacji pobieranych, Adekwatnose
przetwarzanych i przechowywanych _
w miejscach wykonywania telepracy. Efektywnos¢
Zgodnosc¢
Z prawem

3. Kryteria oceny mechanizméw kontroli

Kryterium

Definicja

Sposéb oceny

Adekwatnos¢

Zaprojektowane mechanizmy kontroli
stanowig zamierzong odpowiedz na
zidentyfikowane ryzyka.

Dokonujgc oceny adekwatnosci
mechanizmow kontroli nalezy
oceni¢, czy mechanizmy kontroli:

» wptywajg na przyczyny lub
skutki wystgpienia ryzyka, lub na
obie te kwestie,

« zostaly skonstruowane tak,

ze ich prawidiowe stosowanie
zabezpieczy jednostkeprzed
danym ryzykiem,

* sg odpowiednie w odniesieniu
do ustalonego akceptowalnego
poziomu ryzyka przy
jednoczesnej skutecznosci i
efektywnosci kosztowe;.

Skutecznosé

Zaprojektowane mechanizmy kontroli
skutecznie radzg sobie z
zidentyfikowanym ryzykiem, dziatajg
tak jak zostaty zaprojektowane.

Dokonujac oceny skutecznosci
nalezy oceni¢, czy mechanizmy
kontroli:

* ograniczajg ryzyka w
pozadanym stopniu (do
akceptowalnego poziomu),
*wW sposob automatyczny
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zabezpieczajg przed dang
przyczyna lub ograniczajg skutek,
bez koniecznosci podejmowania
innych dziatan,

* sg niezalezne od uznania,
decyzji lub btedu cziowieka.

Efektywnosc¢ Zaprojektowane mechanizmy kontroli
pozwalajg na skuteczng reakcje na
ryzyko przy mozliwie najmniejszych
naktadach zwigzanych z
funkcjonowaniem tych mechanizméw.

Dokonujac oceny efektywnosci
mechanizmdéw kontroli nalezy
ocenic, czy:

* koszty wdrozenia i
funkcjonowania mechanizmow
nie przewyzszajg szkod, ktore by
powstaty w wypadku
zmaterializowania sie ryzyka,

« dotychczasowe naktady na
mechanizm kontroli sg nizsze od
efektéw uzyskiwanych w wyniku
jego dziatania.

Zatwierdzam:

(podpis kierownika komarki)
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Zatgcznik nr 5
do Procedury audytu wewnetrznego

Program zadania audytowego /przyktadowy/

Temat zadania:

Nr zadania: 1/20..

Nr ref.: ...11/20..

Audytor: .. — audytor wewnetrzny,
Audytowana

komorka:

Cel: Okreslenie zatozen programowych zadania audytowego.
taczna liczba zaplanowanych

dni roboczych na zadanie:

Termin rozpoczecia audytu:

Planowany termin

sporzadzenia wstepnych

ustalen i wnioskéw:

Cele zadania audytowego:

Zapewnienie Wojta, iz system udzielania i\ rozliczania dotacji na
realizacje zadan publicznych zleconych organizacjom
pozarzadowym przez Urzad zapewnia jego poprawnosc.

Cele szczegoétowe:

1. Potwierdzenie istnienia skutecznego, efektywnego i
adekwatnego systemu otwartego konkursu ofert.

2. Potwierdzenie skutecznego, efektywnego i adekwatnego
dziatania komisji konkursowych.

3. Potwierdzenie istnienia skutecznego, efektywnego i
adekwatnego systemu zlecan realizacji zadanh publicznych.

4. Potwierdzenie istnienia skutecznego, efektywnego i
adekwatnego mechanizmu rozliczania organizacji
pozarzadowych ze zleconych zadan.

Podmiotowy zakres zadania
audytowego:

Przedmiotowy zakres zadania
audytowego:

Przedmiotem audytu jest system =zlecania zadan publicznych
organizacjom pozarzadowym. W ramach audytu badaniu poddane
beda:

— regulacje wewnetrzne dotyczgce badanego procesu,

— zarzadzenia w sprawie powotania komisji konkursowych,
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— ogtoszenia o konkursach,

— ewidencja zleconych zadan,

— protokoty sprawozdan z realizacji zadan zleconych,
— wnioski aplikacyjne,

— potwierdzenia przelewu srodkéw,

— protokoty pokontrolne.

Sposdéb przeprowadzenia
zadania audytowego (np.):

— opracowanie programu zadania,
— uzgodnienie kryteridw audytu,

— przeprowadzenie testow,

— zestawienie ustalen audytu,

— przekazanie ustalen wstepnych,
— sporzadzenie sprawozdania,

Dowody niezbedne do
dokonania ustalen i sposob
ich badania:

— przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa w obszarze

poddanym audytowi,

— regulacje wewnetrzne jednostki dotyczgce badanego obszaru,
— wewnetrzne procedury, rejestry, instrukcje, schematy i opisy

systemow dziatajgcych w jednostce,

— dokumenty dotyczgce badanego obszaru istotne z punktu

widzenia tematu zadania audytowego (dowody audytowe),

Techniki przeprowadzania
zadania audytowego:

— zapoznanie sie z dokumentami i przepisami prawa,

— uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw jednostki
(wywiady, ankiety, kwestionariusze),

— sprawdzenie rzetelnosci informac;ji przez poréwnanie jej z
informacjg pochodzaca z innego zrddta,

— poréwnanie okreslonych zbioréw danych,

— stosowanie testow,

Zidentyfikowane ryzyka w
badanym obszarze:

Ustalenia stanu faktycznego zostang ocenione w odniesieniu do
przeprowadzonej analizy ryzyka. Za istotny btad uznany bedzie
brak skutecznego i adekwatnego mechanizmu kontrolnego w
odniesieniu do ryzyk zwartosciowanych przed rozpoczeciem
realizacji zadnia jako potencjalnie srednie i wysokie.

Kryteria oceny ustalen stanu
faktycznego:

Sposob klasyfikowania
wynikow dla poszczegodlnych
kryteriéw:

Zespot audytowy dokona  klasyfikacji wynikéw dla
poszczegolnych kryteriow w oparciu o profesjonalny osad,
biorgc pod uwage istniejace alternatywne mechanizmy oraz
czynnik istotnosci ewentualnych niepozadanych zdarzen.

Przewiduje sie czterostopniowg skale oceny adekwatnosci
podejmowanych dziatan / zastosowanych mechanizméw
kontrolnych:

- adekwatne

- wystarczajgce

- z zastrzezeniami
- nieadekwatne

Ocena adekwatnha oznacza, iz zastane mechanizmy oraz
procedury w petni odpowiadajg potrzebom oraz wymogom prawa.
Audytor udziela racjonalnego zapewnienia, iz system
przyznawania dotacji funkcjonuje poprawnie i spetnia swoje
zadanie.

Ocena wystarczajagca oznacza, iz audytor zidentyfikowat mato
istotne luki czy stabosci systemu, jednakze nie majg one wptywu
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na poprawnosci procesu. Audytor moze udzieli¢ racjonalnego
zapewnienia, iz system przyznawania dotacji funkcjonuje
poprawnie i spetnia swoje zadanie pod warunkiem wdrozenia
zalecen.

Ocena z zastrzezeniami oznacza wystgpienie istotnych stabosci
w zakresie zarzgdzania powaznymi ryzykami - proces ma miejsce,
jest uregulowany formalnie, jest realizowany — wystepujg jednakze
istotnie luki, ktére nalezy pilnie uzupetnic.

Wystgpity powazne (istotne) btedy, jednakze istniejg ogodlne
zasady, w ktérych proces sie miesci.

Po wprowadzeniu zalecen bedzie mozliwe udzielenie racjonalnego
zapewnienia, iz system przyznawania dotacji funkcjonuje
poprawnie i spetnia swoje zadanie.

Ocena nieadekwatna oznacza, iz proces nie spetnia dostatecznie
swojego zadania, nie stuzy realizacji celéw postawionych przed
jednostkg a badany obszar wymaga powaznych usprawnien,
wiekszosé powaznych ryzyk nie jest wiasciwie zarzadzana.

Nie istniejg mechanizmy kontrolne, ktérych zadaniem bytoby
zapewnienie, ze istotne btedy nie wystgpia.

23




Zatgcznik nr 6
do Procedury audytu wewnetrznego

PROTOKOL Z WYWIADU (ROZMOWY)

Nr zadania
Nazwa komorki
audytowanej

Temat zadania

Data
przeprowadzenia
wywiadu

Przedmiot wywiadu

odpowiedzi udzielit: sporzgdzit
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Zatgcznik nr 7

do Procedury audytu wewnetrznego

LISTA KONTROLNA
Temat zadania:
Lp. | Obiekt kontroli Tak | Nie | Uwagi
miej.s.c.:;).v;/ OSC B soorzad

odpowiedzi udzielit
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Zatgcznik nr 8
do Procedury audytu wewnetrznego

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Temat zadania:

Lp. | Wymogi w zakresie kontroli Tak | Nie | Uwagi

miejscowos¢, data sporzgdzit

odpowiedzi udzielit
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Zatgcznik nr 9
do Procedury audytu wewnetrznego

USTALENIA WSTEPNE
Z AUDYTU WEWNETRZNEGO /przyktad/

Numer zadania
audytowego i nr
upowaznienia

Upowaznienie

Temat zadania
audytowego

Nazwa i adres
komorki
audytowanej

Termin
przeprowadzenia
audytu
wewnetrznego

analiza systemu na podstawie przedstawionej dokumentacji, praca
na miejscu. analiza zebranej dokumentacji, korespondencja
z jednostkg, opracowanie ustaleh wstepnych.

sporzadzenie Ustalen wstepnych
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Cele zadania
audytowego

Zakres zadania
audytowego -
podmiotowy

i przedmiotowy

Przedmiotowy:
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Podjete czynnosci i 1. Zapoznanie sie z ww. dokumentami i przepisami prawa,

zastosowane : ) . . ..

techniki 2. Przeprowadzenie testow zgodnosci na okazanej dokumentaciji,

przeprowadzania 3. Analiza przebiegu procesu (ocena nadzoru),

zadania . I I ,
4. Przeprowadzenie wywiaddw, uzgodnienie wstepnych ustalen.

Obiekt audytu:
Kryteria

Ustalenia w zakresie stanu faktycznego

Ocena zgodnosci z kryteriami

Kryterium uznaje sie za spelnione.

Kryterium uznaje sie za spetnione.

Skutki lub ryzyka
brak

Zalecenia
brak

Stanowisko komérki audytowanej:
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Zatgcznik nr 10
do Procedury audytu wewnetrznego

SPRAWOZDANIE
Z AUDYTU WEWNETRZNEGO

Numer zadania
audytowego i nr
upowaznienia

Temat zadania
audytowego

Nazwa i adres
komorki
audytowanej

Termin
przeprowadzenia
audytu
wewnetrznego
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Cele zadania
audytowego
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Zakres zadania
audytowego -
podmiotowy

i przedmiotowy

Przedmiotowy:

Podjete czynnosci i
zastosowane
techniki
przeprowadzania
zadania
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Obiekt audytu:

Kryteria

Ustalenia w zakresie stanu faktycznego

Ocena zgodnosci z kryteriami
1.

Kryterium uznaje sie za spetnione.

Kryterium uznaje sie za spetnione.

Skutki lub ryzyka
brak

Zalecenia
brak

Stanowisko komérki audytowanej:

Do ustalenie w zakresie stanu faktycznego:

Pkt.2 — w roku 20.... zobowigzanych do ztozenia sprawozdan
Stanowisko audytora:

Skorygowano tre$¢ sprawozdania.

Opinia audytora w Ocena wystarczajaca *
sprawie oznacza, iz audytor zidentyfikowat mato istotne luki czy stabosci
adekwatnosci, systemu, jednakze nie majg one wplywu na poprawnosci
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skutecznosci procesu. Audytor moze udzieli¢ racjonalnego zapewnienia, iz
i efektywnosci kontroli system przyznawania dotacji funkcjonuje poprawnie i spehia
zarzadczej i kontroli w swoje zadanie pod warunkiem wdrozenia zalecen.

obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajagcym

Data sporzadzenia
sprawozdania

Imie i nazwisko audytora | Audytor wewnetrzny
wewnetrznego
przeprowadzajgcego
zadanie oraz jego podpis

Adresaci sprawozdania e Pan Woijt

oraz oczekiwane dziatanie
e Zapoznanie sie z trescig dokumentu.

e Podjecie decyzji co do realizacji zalecen oraz
wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za ich realizacje
w przypadku odmowy realizacji zalecen przez
kierownika komérki audytowane;.

e Zapoznanie sie z trescig dokumentu.

e Podjecie decyzji co do realizacji zalecen oraz
wyznaczenie osob odpowiedzialnych za ich realizacje.

¢ Audytor Wewnetrzny Gminy

e Archiwizacja dokumentacji zadania 1/20xx.

Zastosowano nhastepujaca skale ocen
Ocena adekwatna oznacza, iz zastane mechanizmy oraz procedury w petni odpowiadajg potrzebom oraz

wymogom prawa. Audytor udziela racjonalnego zapewnienia, iz system przyznawania dotacji funkcjonuje

poprawnie i spetnia swoje zadanie.

Ocena wystarczajaca oznacza, iz audytor zidentyfikowat mato istotne luki czy stabosci systemu, jednakze
nie majg one wplywu na poprawnosci procesu. Audytor moze udzieli¢ racjonalnego zapewnienia, iz system

przyznawania dotacji funkcjonuje poprawnie i spetnia swoje zadanie pod warunkiem wdrozenia zalecen.

Ocena z zastrzezeniami oznacza wystgpienie istotnych stabosci w zakresie zarzadzania powaznymi
ryzykami - proces ma miejsce, jest uregulowany formalnie, jest realizowany — wystepujg jednakze istotnie
luki, ktore nalezy pilnie uzupetnic.

Wystapity powazne (istotne) bledy, jednakze istniejg ogolne zasady, w ktérych proces sie miesci. Po
wprowadzeniu zalecen bedzie mozliwe udzielenie racjonalnego zapewnienia, iz system przyznawania

dotacji funkcjonuje poprawnie i spetnia swoje zadanie.

Ocena nieadekwatna oznacza, iz proces nie spetnia dostatecznie swojego zadania, nie stuzy realizacji
celéw postawionych przed jednostkg a badany obszar wymaga powaznych usprawnien, wiekszos¢
powaznych ryzyk nie jest wlasciwie zarzgdzana.

Nie istniejg mechanizmy kontrolne, ktérych zadaniem bytoby zapewnienie, ze istotne btedy nie wystapia.

Zatgcznik nr 11
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do Procedury audytu wewnetrznego

Karta realizacji zalecenia

Nazwa i numer zadania
audytowego

Numer zalecenia

Opis ryzyka, ktérego
dotyczy zalecenie

Zidentyfikowane
przypadki materializaciji
ryzyka

Tres¢ zalecenia

Kierownik komorki
audytowanej, ktérego
dotyczy zalecenie

Obecnie stosowane
mechanizmy kontroli w
odniesieniu do ryzyka
oraz ocena ich
skutecznosci (wypetnia
kierownik komorki)

Ocena istotnosci ryzyka
(wysokie / srednie /
niskie) wraz z
uzasadnieniem
(wypetnia kierownik
komorki)

Decyzja kierownika
komérki audytowanej w
sprawie realizacji
zalecen

(prosze zaznaczy¢)

Tak

Nie

Czesciowo

Deklarowany sposéb
realizacji (wypetnia
kierownik komarki)

Osoby bezposrednio
odpowiedzialne
(wskazane przez
kierownika komorki
audytowanej)

Termin realizacji
(wypetnia kierownik
komorki)
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Decyzja kierownika
jednostki (w przypadku
odmowy realizacji przez
kierownika komérki)

Tak

Nie

Czesciowo

Uwagi kierownika
jednostki

Uwagi audytora

Data i podpis audytora wewnetrznego

Data i podpis kierownika komorki audytowane;

Data i podpis kierownika jednostki
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Zatgcznik nr 12
do Procedury audytu wewnetrznego

Ankieta poaudytowa
Dotyczy zadania audytowego 1/20...:

Prosze o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego na podstawie wtasnie zakoczonego
zadania audytowego w oparciu o ponizsze kryteria.

Zakres prac audytu

Tak Nie Uwagi

Czy zespot audytowy poinformowat o celu i zakresie zadania na tyle
wczesnie, aby zapewni¢ niezakiécong wspdtprace?

Czy zespot audytowy wyczerpujgco wyjasnit cel i zakres zadania
audytowego?

Czy zespot audytowy uwzglednit Pani/Pana sugestie dotyczace
zakresu zadania przed jego rozpoczeciem?

Organizacja zadania

Tak Nie Uwagi

Czy czas trwania zadania byt odpowiedni (nie byt zbyt dtugi lub zbyt
krétki)?

Czy ustalenia dokonane przez audytoréw byty przez nich na biezgco
omawiane?

Czy spotkania organizowane/inicjowane przez zespot audytowy byty
odpowiednio wczesniej uzgadniane?

Czy dziatalnos¢ Pani/Pana jednostki przebiegata bez istotnych
przeszkdd, ktére mogtyby byé zwigzane z przeprowadzonym zadaniem
audytowym?

Ocena jakosci sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego

Bardzo dobra Dobra |Srednia| Staba Zta

Jasnosc¢ sprawozdania (sprawozdane jest
logiczne, tatwe do zrozumienia, bez jezyka
technicznego)

Precyzja ustalen audytoréow (ustalenia wiernie
odzwierciedlajg fakty, sg wolne od bteddw)

Kompletnos¢ sprawozdania (niczego
istotnego w nim nie brakuje)

Terminowo$¢ sprawozdania (sprawozdanie
dostarczone w czasie umozliwiajgcym
skuteczne podjecie dziatan naprawczych)

Ogodlna ocena zadania audytowego

Tak Nie Uwagi

Czy wyniki zadania audytowego przyczynig sie do poprawy
efektywnosci i skutecznosci zarzadzania Pani/Pana jednostkg?

Ocena audytora

| Bardzo dobra | Dobra | Srednia| Staba | Zia
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Obiektywizm audytora

Profesjonalizm audytora

Komunikatywnos$¢ audytora

Znajomos¢ audytowanej dziatalnosci komorki

Pytania otwarte’

Czy jest cos, co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegdlnie sie podobato?

Czy jest cos, co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegdlnie sie nie podobato?

W jaki sposéb, audyt wewnetrzny mogitby poméc Pani/Pana jednostce?

Relacje pomiedzy audytorem oraz
Panig/Panem

Bardzo dziekuje bardzo za wypetnienie niniejszej ankiety.

(data i podpis osoby wypetniajgcej ankiete)

' Odpowiedz na pytania otwarte nie jest konieczna jednakze Pani/Pana ocena bedzie dla audytoréw niezmiernie
cenna przy planowaniu innych zadan audytowych.
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Zatgcznik nr 13
do Procedury audytu wewnetrznego

Podsumowanie zadania audytowego

Temat zadania:

Numer zadania:

Cel zadania audytowego:

Obszar dziatalnosci:

Data rozpoczecia zadania:

Data zakonczenia zadania:

llos¢ dni roboczych
planowanych:

llos¢ dni roboczych
wykorzystanych:

Audytor:

Koordynator:

Razem:

Stabosci kontroli zarzadczej:

Liczba zalecen
sformutowanych:

Liczba zalecen przyjetych:

Zalecenie 1

Stanowisko kierownika
komorki audytowanej do
Zalecenia 1

Zalecenie 2

Stanowisko kierownika
komorki audytowanej do
Zalecenia 2

Zalecenie 3

Stanowisko kierownika
komorki audytowanej do
Zalecenia 3

Zalecenie 4

Stanowisko kierownika
komorki audytowanej do
Zalecenia 4

Zalecenie 5

Stanowisko kierownika
komorki audytowanej do
Zalecenia 5

Czy cel audytu zostat
osiggniety?

Czy audytor miat dostep do
wszystkich niezbednych
danych i 0séb?
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Zatgcznik nr 14
do Procedury audytu wewnetrznego

NOTATKA INFORMACYJNA
z czynnosci sprawdzajacych

Numer zadania

Temat zadania

Jednostka audytowana

Uwagi, wnioski, rekomendacje wskazane
W sprawozdaniu

Terminy

Sposob przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajgcych

Ocena dziatan jednostki, podjetych w celu
realizacji zalecen, z uwzglednieniem oceny
ryzyka wystepujgcego w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem
zapewniajgcym.

Adekwatnosc, efektywnosc i terminowosé
dziatan naprawczych w odpowiedzi na
przedstawione zalecenia

UWAGI

miejscowos¢, dnia
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Zatagcznik nr 15
do Procedury audytu wewnetrznego

PRZEGLAD AKT BIEZACYCH

Zadanie zapewniajgce nr .../...

temat zadania zapewniajgcego @ ........cciiiiiiiiiie

Lp.
spisu
spraw

Nazwa dokumentu

Nr

upowaznienie

Pismo informujgce o rozpoczeciu

Informacje wstepne
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Zatagcznik nr 16
do Procedury audytu wewnetrznego

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI AUDYTU
WEWNETRZNEGO
ZA 20XX ROK

[miejsce], styczen 20...
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1. Informacja na temat wszystkich zrealizowanych
zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych i
czynnosci sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do

planu audytu.

Lp. Planowane zadanie

audytowe

Obszar ryzyka

Zrealizowane zadanie

audytowe

Zadania zapewniajgce

1.

2,

Czynnosci sprawdzajgce

1. CzynnoSci
sprawdzajgce

dotyczgce zadania
1/20 ...

Czynnosci nie zostaty
przeprowadzone

Czynnosci doradcze

1. Nie ujeto w planie

2. Informacja na temat ewentualnych odstepstw

w realizacji planu audytu.

Nie byto zmian w planie.

3. Omoéwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk
I stabosci kontroli zarzadcze)j.
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Zadaniem audytu wewnetrznego jest wspieranie kierownika jednostki w
realizacji przyjetych celéw i zadan, poprzez systematyczng ocene sprawowanej w
jednostce kontroli zarzgdczej. Podkresla sie, ze dla zapewnienia adekwatnego,
skutecznego i efektywnego systemu zarzgdzania i kontroli w obszarze objetym
audytem, zasadnicze znaczenie majg ustanowione w jednostce mechanizmy kontroli
zarzadczej. Ich celem jest wsparcie Wojta, jako Kierownika Jednostki i stuzbowego
przetozonego wszystkich pracownikéw urzedu, w wykonywaniu obowigzkéw w
zakresie realizowania kontroli zarzadczej w jednostce. Omawiane mechanizmy
powinny byC¢ tak zaprojektowane, by ograniczaty ryzyko wystgpienia zdarzen
niepozgdanych, wspomagaty sprawng realizacje zadan poszczegolnych jednostek
organizacyjnych Urzedu Gminy, atakze minimalizowaty skutki potencjalnych

zagrozen.

Realizacja zadan zapewniajacych

Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace

5. Wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci.

W trakcie roku, ktérego dotyczy sprawozdanie otrzymano XX ankiet poaudytowych.

Ich wyniki przedstawiajg sie nastepujgco:

Zakres prac audytu

Tak Nie Uwagi
Czy audytor poinformowat o celu i zakresie zadania na tyle wczes$nie,
aby zapewni¢ niezaktécong wspotprace?
Czy audytor wyczerpujgco wyjasnit cel i zakres zadania audytowego?
Czy audtor uwzglednit Pani/Pana sugestie dotyczgce zakresu zadania
przed jego rozpoczeciem?

Organizacja zadania
Tak Nie Uwagi

Czy czas trwania zadania byt odpowiedni (nie byt zbyt dtugi lub zbyt
krotki)?

Czy ustalenia dokonane przez audytoréw byty przez nich na biezgco

44




omawiane?

Czy spotkania organizowane/inicjowane przez zespot audytowy byty
odpowiednio wczesniej uzgadniane?

Czy dziatalnos¢ Pani/Pana jednostki przebiegata bez istotnych
przeszkdd, ktére mogtyby byé zwigzane z przeprowadzonym zadaniem
audytowym?

Ocena jakosci sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego

Bardzo dobra| Dobra |Srednia| Staba Zta

Jasnosc¢ sprawozdania (sprawozdane jest
logiczne, tatwe do zrozumienia, bez jezyka
technicznego)

Precyzja ustalen audytoréw (ustalenia wiernie
odzwierciedlajg fakty, sg wolne od btedow)

Kompletno$¢ sprawozdania (niczego
istotnego w nim nie brakuje)

Terminowos¢ sprawozdania (sprawozdanie
dostarczone w czasie umozliwiajgcym
skuteczne podjecie dziatan naprawczych)

Ogélna ocena zadania audytowego

Tak Nie Uwagi

Czy wyniki zadania audytowego przyczynig sie do poprawy
efektywno$ci i skutecznosci zarzadzania Pani/Pana jednostkg?

Ocena zespotu audytoréw

Bardzo dobra Dobra | Srednia| Staba Zta

Obiektywizm zespotu audytowego

Profesjonalizm zespotu audytowego

Komunikatywnos$¢ zespotu audytowego

Znajomosc¢ audytowanej dziatalnosci komorki

Relacje pomiedzy zespotem audytowym oraz
Panig/Panem

W trakcie roku, ktérego dotyczy sprawozdanie przeprowadzono samoocene audytu
wewnetrznego. Jej wynik przedstawia sie nastepujgco:

/podsumowanie samooceny wraz z iloscig punktéw/

W trakcie roku, ktérego dotyczy sprawozdanie przeprowadzono zewnetrzng ocene
audytu wewnetrznego. Jej wynik przedstawia sie nastepujgco:

/otrzymana ocena/

6. Oswiadczenie o niezaleznosci.
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W trakcie roku, ktorego dotyczy sprawozdanie nastgpito / nie nastgpito naruszenie

niezaleznosci audytu wewnetrznego.

Sporzadzono 2 egzemplarze:

1. Wijt
2. akta state audytu

Data i podpis audytora wewnetrznego
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