ZARZADZENIE NR 6/2018
BURMISTRZA KOLUSZEK
z dnia 17 stycznia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury audytu wewngtrznego w Gminie Koluszki"

o)

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t..
Dz. U. z 2017 r. poz. 1875), art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia
2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1480) oraz zgodnie z ,, Migdzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego" stanowiacymi zalacznik do Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12
grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MRIF. z 2016 r. poz. 28) zarzadzam, co naste¢puje:

§ 1. Wprowadza sie ,,Procedury audytu wewnetrznego w Gminie Koluszki" stanowigce
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dokument, o ktérym mowa w § | stanowi wytyczne dla prawidlowej realizacji audytu
wewnetrznego w Gminie Koluszki. Zakres dzialania audytu wewnetrznego obejmuje Urzad Miejski
w Koluszkach oraz jednostki organizacyjne Gminy Koluszki, ktore nie sa zobowigzane do
samodzielnego prowadzenia audytu wewnetrznego na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 3.Wykonanie zarzgdzenia powierzam Audytorowi Wewnetrznemu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

@
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WSTEP

Procedury audytu wewnetrznego w Gminie Koluszki okreslaja zasady i metodyke audytu

wewnetrznego, zapewniajac wiasciwag organizacje pracy audytora wewngtrznego oraz jednolita

praktyke prowadzenia i dokumentowania prac audytowych.

Niniejsze procedury okreslajg ponadto obowigzki i terminy przekazywania przez audytora

wewngtrznego plandw, sprawozdan i innych informacji zwigzanych z zakresem dziatania audytu

wewngtrznego oraz zasady dokonywania zmian w procedurach audytu. W sprawach

nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowanie maja przepisy ogélnie obowigzujace

i standardy audytu wewnetrznego. Zakres dziatania audytu wewngtrznego obejmuje Urzad

Miejski w Koluszkach oraz jednostki organizacyjne Gminy Koluszki.

Ilekroé¢ w procedurach jest mowa o:

l.

24

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Koluszek:
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Koluszkach;

Audytorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona na samodzielnym,
kierowniczym stanowisku, wchodzacym w sklad struktury organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w Koluszkach, uprawniong do realizacji zadan na stanowisku audytora
wewnetrznego, ktora spelnia warunki okreslone w art. 286 ust. 1 ustawy o finansach

publicznych;

audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ dzialalnos¢ niezalezng
i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie Burmistrza Koluszek w realizacji celow
i zadan przez systematyczng oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli

zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Koluszkach i jednostki organizacyjne Gminy Koluszki, w ktorych jest

przeprowadzany audyt wewnetrzny;
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10.

11.

12.

14.

kierowniku jednostki/komérki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora,
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Koluszki lub komoérki organizacyjnej

Urzedu Miejskiego w Koluszkach, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny;

zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci

doradcze;

zadaniu zapewniajacym — rozumie si¢ przez to zespot dziatan podejmowanych przez
audytora wewnetrznego w celu dostarczenia Burmistrzowi niezaleznej i obiektywne;j

oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli zarzadezej;

czynnosciach doradezych — nalezy przez to rozumieé inne niz zadania zapewniajgce
dzialania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktoérych charakter i zakres jest
uzgadniany z Burmistrzem Koluszek, a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Koluszkach oraz jednostek organizacyjnych

Gminy Koluszki;

obszarze audytu — nalezy przez to rozumiec kazdy obszar dziatania Gminy Koluszki,
w obrebie ktorego audytor wyodrebnil obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania

audytowego;

obszarze ryzyka — nalezy przez to rozumiec¢ procesy, zjawiska, zadania lub problemy

wymagajgce przeprowadzenia zadania audytowego;

Standardach - nalezy przez to rozumie¢ ,,Migdzynarodowe standardy praktyki
zawodowe] audvtu wewngtrznego” opracowane przez The Institute of Internal
Auditors, stanowigce zalgcznik do Komunikatu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora

finanséw publicznych (Dz. Urz. MRIF. z 2016 1. poz. 28);

. Kodeksie etyki - nalezy przez to rozumie¢ zasady i normy etyczne wykonywania

zawodu audytora wewnetrznego okreslone przez Instytut Audytorow Wewnetrznych

ITA (Institute of Internal Auditors);

Definicji audytn wewnetrznego - nalezy przez to rozumied definicje audytu

wewnetrznego okreslong przez Instytut Audytoréw Wewnetrznych ITA;
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15. zaleceniach — nalezy przez to rozumie¢ propozycje dziala shizacych wyeliminowaniu

staboscei kontroli zarzadczej lub usprawniajacych funkcjonowanie jednostki:

16. monitorowaniu realizacji zaleced - nalezy przez to rozumieé czynnosci

podejmowane przez audytora wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen;

17. ezynnodciach sprawdzajacych — nalezy przez to rozumieé czynnogei podejmowane
przez audytrra wewnetrznego sluzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia

i skutecznoscei zalecen zrealizowanych przez audytowanego.

1. ZADANIA I ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1.1. DEFINICJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zgodnie z ustawg o finansach publicznych, audyt wewngtrzny jest dzialalnoscia niezalezng
i obiektywng, ktérej celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celéw i zadah przez
systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena systemu kontroli
zarzgdezej dotyczy ogohu dziatar podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan

w sposdb adekwatny, skuteczny i efektywny.

Dzialalno$¢ zapewniajaca audytu polega na dostarczeniu kierownictwu racjonalnego
zapewnienia, ze ustanowiony system kontroli zarzadczej funkcjonuje prawidtowo. Dziatalnogé

zapewniajgca jest realizowana poprzez wykonywanie zadan audytowych zapewniajgcych.

Czynno$ci doradcze s to inne niz zadania zapewniajgce, dzialania podejmowane przez
audytora wewnetrznego w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych, ktérych charakter i zakres jest
uzgadniany z Burmistrzem, a w przypadku s$wiadczenia usiug doradczych dla jednostek
organizacyjnych, réwniez z kierownikiem jednostki organizacyjnej. Celem czynnosci doradczych

jest przede wszystkim usprawnienie funkcjonowania jednostki.
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1.2. ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO W GMINIE KOLUSZKI

Gmina Koluszki, w my$l art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) jest zobowigzana do prowadzenia audytu

wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny jest niezalezny zaréwno w sferze organizacyjnej, jak i operacyjne;j.
Niezalezno$¢ organizacyjna oznacza, ze audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi
Koluszek i wykonuje swoje zadania w ramach wyodrgbnionego samodzielnego stanowiska.
Niezalezno$¢ operacyjna oznacza, ze audytor wewnetrzny nie moze by¢ narazony na proby
narzucenia obszaréw audytu, wplywania na sposéb wykonywania pracy i przekazywania
wynikéw, a takze nie moze bra¢ udzialu w dzialalno$ci operacyjnej jednostki. Jednoczesnie
audytor wewnetrzny ma zagwarantowany nieograniczony dostep do wszelkich dokumentéw,
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz
wszelkich innych zrédel informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu. Audytor
wewnetrzny jest obowigzany poinformowaé Burmistrza Koluszek o kazdym przypadku mogacym

prowadzi¢ do naruszenia niezalezno$ci Iub obiektywizmu audytora wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny nie dysponuje uprawnieniami wtadczymi, a takze nie ustanawia ani
nie wdraza zasad, procedur i mechanizméw kontroli. Dzialalnoé¢ audytora ma wylgcznie
charakter oceniajgcy, zapewniajacy i doradezy, i w zaden sposéb nie zwalnia Kierownictwa
Urzedu i Kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych z odpowiedzialnosci za prawidlowa realizacje powierzonych im zadan

i obowigzkow, w tym w zakresie nadzoru i kontroli.

Dzialania audytu wewngtrznego powinny wspiera¢ Burmistrza Koluszek w realizacji
celéw i zadaf poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnodci doradcze.
Dokonujac oceny réznych systemow, procesow czy procedur audytor powinien potwierdzic
adekwatnogé, skuteczno$é i efektywnosé kontroli zarzgdczej lub wskazaé na koniecznosé podjecia
okreslonych dzialan korygujacych, naprawczych lub usprawniajagcych. Uslugi te powinny

przynosi¢ wartos¢ dodang. W sprawozdaniach z przeprowadzenia audytu nalezy przedstawiac
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przejrzyste oceny, a w przypadku stwierdzenia stabosci kontroli zarzadczej lub potrzeby

wprowadzenia usprawnien sformutowaé odpowiednie zalecenia.

Audytorowi wewnetrznemu nalezy stawia¢ wysokie wymagania dotyczace umiejetnosci
zawodowych oraz umigjgtnosci postgpowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji,
a takze zdolnosci tworczego myslenia. Zalecenia sformulowane w trakcie wykonywania zadania
audytowego powinny opiera¢ si¢ na faktach, za$ fakty nie moga zostaé pozbawione wiasciwego
im kontekstu. Audytor musi dokonywaé obiektywnej, czyli pozbawionej dazenia do osiagniccia
jakichkolwiek osobistycii celéw, oceny istotnosci ustaleni, jakie przyniosto zadanie audytowe.
Audytor wewnetrzny powinien posiada¢ wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje potrzebne do

wykonywania swoich obowigzkow.

Audytor powinien dazy¢ do pelnej znajomosci aktéw prawnych dotyczacych danego
zadania audytowego oraz do poznania wszystkich okolicznosci badanej sprawy. Jezeli audytor
wewnetrzny nie posiada wystarczajgcej wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji niezbednych do
wykonania danych czynnosci audytowych, powinien wystapi¢ o wsparcie merytoryczne — pomoc
innych pracownikéw jednostki albo wystgpi¢ z wnioskiem o powolanie rzeczoznawcy. Audytor
wewngtrzny ma obowigzek poszerzaé swoja wiedze, umiejetnosei oraz kwalifikacje poprzez stale

doskonalenie zawodowe.

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Koluszkach oraz w jednostkach oreanizacvinvch

Gminy Koluszki prowadzi sie w oparciu o:

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077),

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r. poz.

1480),

3) Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow
audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRIF.
z2016 . poz. 28),
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4)

3)

6)

zarzgdzenie nr 58/2017 Burmistrza Koluszek z dnia 30 marca 2017 r. w sprawie

wprowadzenia ,,Karty audytu wewnetrznego,”

zarzadzenie nr 174/2017 Burmistrza Koluszek z dnia 30 sierpnia 2017 r. w sprawie

wprowadzenia ,,Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego,"

inne przepisy prawne i regulacje wewnetrzne.

Zmiany w ww. regulacjach nie majace istotnego wplywu na okre$lone niniejszym

dokumentem zasady i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego nie powoduja koniecznosci

aktualizacji niniejszej Procedury.

Rolg audytu wewnetrznego jest identyfikacja i analiza potencjalnego ryzyka w dziataniu Urzedu

i jednostek organizacyjnych oraz badanie i ocena adekwatnosci, efektywnosci systeméw kontroli

zarzgdezej opracowanych w celu kontrolowania ryzyka.

Celami audytu wewnetrznego sa:

identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dzialalnoscia Urzedu i podleglych jednostek,
a w szczegllnosci ocena efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu

kontroli zarzgdczej,

wyrazanie opinii na temat adekwatnosci i skutecznosci ustanowionych mechanizméw

kontrolnych w badanym systemie,

dostarczenie Burmistrzowi, w oparciu o ocene systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego

zapewnienia, ze Urzad i jednostki organizacyjne dzialaja prawidtowo,

skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam gdzie jest to wladciwe,

przedstawienie zalecen dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania w danym obszarze.

Audyt wewnetrzny jest narzedziem shuzacym Burmistrzowi do uzyskania racionalnego

zapewnienia, ze:

cele i zadania postawione przed Urzedem i podlegtymi jednostkami s realizowane,

procedury wynikajace z przepiséw prawa lub przyjete przez Burmistrza sg wdrazane

i przestrzegane,
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- mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli zarzadczej sg adekwatne i skuteczne

dla prawidtowego dziatania Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Koluszki.

Szczegolowy zakres zadan audytora wewnetrznego okresla regulamin organizacyjny i zakres

czynnosci audytora wewnetrznego.

2. PLANOWANIE AUDYTU I SPRAWOZDANIA Z WYKONANIA PLANU AUDYTU

2.1. PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zadania audytowe, a szczegolnosci zadania zapewniajagce w Urzedzie Miejskim
w Koluszkach i jednostkach organizacyjnych, co do zasady realizowane sg na podstawie rocznego

planu audytu wewnetrznego (wzor planu audvtu okreslono w zalgczniku nr 1 Procedury).

Plan audytu wewnetrznego na dany rok przygotowuje na podstawie analizy ryzyka audytor
wewnetrzny w porozumieniu z Burmistrzem. Audytor przedstawia Burmistrzowi plan audytu na
guzny w p p p

rok nastepny w terminie do konica grudnia kazdego roku.

2.2. ANALIZA RYZYKA

Realizacja audytu wewngtrznego opiera sie na analizie i ocenie ryzyka, wystgpienia
istotnych bledéw w dziatalnosci jednostek audytowanych. Analiza ryzyka ma na celu
zidentyfikowanie obszaréw dzialania narazonych na ryzyko o duzej istotnosci, majacych wplyw
na realizacje celéw. W procesie planowania rocznego uwzgledniane sg priorytety dla obszaréw

ryzyka, wskazane przez Burmistrza.

Ryzyko jest prawdopodobiefistwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
braku dzialania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku lub wizerunku jednostki lub ktére

wplynie negatywnie na osiggnigcie wyznaczonych celéw i zadan.
W procesie oceny ryzyka na potrzeby planowania rocznego wyrdznia si¢ dwa etapy:
- identyfikacje obszarow ryzyka,

- analizg ryzyka, w wyniku ktdrej nastgpuje grupowanie obszaréw ryzyka pod wzgledem ich
istotnosci w zakresie dzialania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych, a w konsekwencji

wylanianie zadan audytowych do realizacji w danym roku.
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Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka polegajacej w szezegdlnosci na identyfikacji

i ocenie ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach ryzyka. Proces ten uzalezniony jest

od wiedzy audytora wewnetrznego i wymaga znajomosci celow, dziatan jednostek audytowanych

itp.

Etapy prowadzenia analizy:

.

I1.

118

V.

Wyodrebnienie obszarow ryzyka. Audytor wewngtrzny identyfikuje obszary ryzyka

wedlug wlasnej zawodowe]j oceny uwzgledniajgc m.in.:

1) cele i zadania Urzedu i jednostek organizacyjnych,

2) system kontroli zarzgdczej w jednostce,

3) ryzyka wptywajace na realizacj¢ celéw i zadaf,

4) wyniki wezesniej przeprowadzonych audytow i kontroli,

5) uwagi kierownika jednostki,

6) wytyczne w zakresie kontroli zarzadcezej dla sektora finanséw publicznych.

Dla kazdego obszaru ryzyka, dokonuje si¢ oceny ryzyka wedlug kategorii, przydzielajac
punkty w skali od 1 do 5. Punkty dla poszczegdlnych kryteriow przyznawane sa w oparciu

0 0sad audytora.

Dla potrzeb analizy ryzyka wyznacza si¢ pie¢ kategorii ryzyka:

- materialnosé,

- wrazliwosé,

- kontrola wewngtrzna,

- stabilnosc,

- zfozonos¢.

Dla kazdego wytypowanego zadania audytowego przypisano okreslone czynniki ryzyka
uwzgledniajac sposob zarzadzania ryzykiem w jednostce. Pogrupowano je w kategorie

ryzyka i przypisano wagi wynikajgce z oceny audytora wewngetrznego:

11
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- materialnoéé: rozumiana jako efektywno$é wykorzystania $rodkéw finansowych
i mozliwo$¢ wystapienia strat materialnych. Przy ustalaniu wysokosci wagi uwzgledniono
wielkosé implikacji finansowych, srodkow wydatkowanych na okreslony cel, realizacje

okreslonej wielkosci budzetu — waga 0,25

- wrazliwo$é: jest miarg wlasciwego ryzyka zwigzanego z ocenianym obszarem, czyli
tego, co moze si¢ nie uda¢ i jakie to spowoduje konsekwencje. To ryzyko zwigzane
z utrata lub uszkodzeniem majatku, nie wykrytym bledem, nieznanym lub blednie
skalkulowanym zobowigzaniem lub ryzyko niekorzystnej opinii publiczne;j,
odpowiedzialnosci prawnej. Przy ustalaniu wysokosci wagi uwzgledniono rzetelnosé
danych, wplyw bledu na inny system, znaczenie polityczne, wrazliwo$¢ petentow — waga

0,20

- kontrola wewnetrzna: w ramach tego kryterium ocenia si¢ system kontroli
wewnetrznej, to jest srodowisko systemu kontroli, zarzadzanie ryzykiem, informowanie
i komunikowanie, mechanizmy systemu kontroli oraz jego monitorowanie. Podczas oceny
nalezy uwzgledni¢ wnioski z poprzednich audytéw i Kkontroli zewnetrznych, istnienie
i jakos¢ regulacji (procedur) funkcjonujacych w Urzedzie Miejskim i jednostkach
organizacyjnych, jakos¢ kadr (kompetencje, rotacja) oraz istniejagce mechanizmy kontroli

takie jak np. rozdzial obowigzkéw — waga 0,25

- stabilno$é: czyli podatnos¢ na zmiany systemu i wszelkich uregulowan prawnych na
podstawie, ktorych realizowane sg zadania. Uwzgledniono przewidywane zmiany
przepiséw prawnvch i ich wplyw na funkcjonujgcy system, zmiany organizacyjne
i reorganizacyjne, nagle i czeste wahania obciazenia pracg, przejecie, pozbywanie sig
obowigzkow, rotacje kadr. Zwykle zmiany wywierajg korzystne skutki dlugoterminowe,
ale czesto miewajg krotkoterminowe skutki uboczne, ktére wymagajg nasilenia prac
audytowych. Systemy niepodlegajace zmianom wymagaja mniejszego nasilenia prac

audytowych — waga 0,15
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- zlozonoéé: czynnik ryzyka, ktéry odzwierciedla mozliwosé przeoczenia bledéw lub
nieprawidtowosci z powodu zlozonosci srodowiska. Ocena zlozonosci zalezy m.in. od
stopnia skomplikowania przepiséw prawnych i procedur, liczby ustug, zmieniajacych sig

przepisdw prawnych, oczekiwania opinii publicznej, liczby podsystemow — waga 0,15.

Kazde zadanie audytowe otrzymuje w odniesieniu do wyzej wymienionego kryterium
okreslong ilo§¢ punktow, w skali od 1 do §, gdzie: 1- to wartosé minimalna, a 5 — to
warto$¢ maksymalna.

Ocena ryzyka dokonana wedlug kryteriow zostanie wyliczona na podstawie nastgpujgcego
algorytmu:

OCENA RYZYKA WEDLUG KRYTERIOW = [(waga materialnosé¢ x liczba punktéw)
+ (waga wrazliwos¢ x liczba punktow) + (waga Kkontrola wewnetrzna x liczba
punktéw) + (waga stabilno$é¢ x liczba punktéw) + (waga zlozonosé¢ x liczba
punktéw)]: 5 (gdzie: 5 - to warto§¢ maksymalna jaka mozna przyznaé¢ dla danego

kryterium).

. Nastepnym etapem w analizie jest okreslenie priorytetu Burmistrza. Nalezy mie¢ na
uwadze, iz zgodnie z uregulowaniami ustawy o finansach publicznych do konca roku
kierownik komérki audytu wewnetrznego w porozumieniu z kierownikiem jednostki
przygotowuje na podstawie analizy ryzyka plan audytu na nastepny rok. Powyzszy wymog
jest spelniony poprzez umieszczenie w matrycy ryzyka, kolumny okreslajacej priorytet
Burmistrza dla kazdego zadania audytowego. W celu zobiektywizowania oceny ryzyka
zidentyfikowane obszary ryzyka sa przedstawiane Burmistrzowi Koluszek. Ocena potrzeb
audytu w skali od 1 do 5 jest przeprowadzana w oparciu o czterostopniowy poziom
ryzyka: ryzyko niskie, ryzyko srednie, ryzyko wysokie, ryzyko bardzo wysokie, gdzie:

1) ryzyko niskie zawiera si¢ w przedziale od 1,00 do 2,00;

2) ryzyko srednic awiera si¢ w przedziale od 2,01 do 3,00;

3) ryzyko wysokie zawiera sig¢ w przedziale od 3,01 do 4,00,

4) ryzyko bardzo wysokie zawiera si¢ w przedziale od 4,01 do 5,00.
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VI

Po zaciagnieciu opinii Burmistrza — okreslany jest priorytet, a dla kazdego z priorytetéw
przyznawane sg wagi:

priorytet duzy - 50 % (ryzyko bardzo wysokie, ryzyko wysokie);

priorytet $redni - 30 % (ryzyko $rednie);

priorytet niski - 20 % (ryzyko niskie).

Procedura dziatania przy wykorzystaniu matrycy oceny ryzyka:

1) punktem wy;écia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadafi audytowych,
wszystkie zadania wyliczane sg w kolumnie 2,

2) nastepnie nalezy okresli¢ jednostke odpowiedzialng za realizacje danego zadania
(kolumna 3),

3) przyznanie wag poszczegOlnym kryteriom oceny ryzyka (kategoriom czynnikow
ryzyka) oraz ich wpisanie w nagléwkach kolumn 4-8. Suma wag wynosi 1. Wagi ustala
audytor przed zastosowaniem metody w drodze analizy,

4) przyznanie punktéw poszczegélnym obszarom ryzyka. Punkty przyznawane sg w skali
od 1 do 5 oddzielnie wedhig kazdego z kryteriéw oceny ryzyka, a nastgpnie pomnozone
przez wagi tych kryteriow,

5) przyznanie wag poszczegdlnym wariantom kryterium uplywu czasu od ostatniego
audytu (punktem odniesienia jest rok na ktéry opracowywany jest plan audytu). Wagi dla
poszczegolnych obszaréw ryzyka wpisane zostaly w kolumnie 13. Przyjeto wagi:

- 0,3 (30 %) dla obszaru ryzyka, ktéry nigdy nie byt poddany audytowi,

- 0,0 (0 %) dla obszaru ryzyka, ktéry poddany byl audytowi w ostatnich pigciu latach
przed ustaleniem planu na dany rok,

6) przyznanie wag poszczegdlnym priorytetom Burmistrza:

0,5 (50 %) - priorytet duzy,

0,3 (30%) - priorytet sredni,

0,2 (20 %) - priorytet niski.

Wagi dla poszczegdlnych obszaréw ryzyka przedstawiaja kolumny 9 — 11 (,.Priorytet

Burmistrza™),

14
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7) w kolumnie 14 (,,Ocena koicowa po uwzglednieniu kryteriéw ryzyka™) ujeto sume
iloczynéw punktéw przyznanych poszczegdlnym obszarom ryzyka i ustalonym wagom
dla danej kategorii ryzyka, podzielonej przez 5 (maksymalna liczbe punktéw, ktérg mozna
byto przyzna¢ obszarom ryzyka ocenianym wedlug poszczegélnych kryteridw oceny
ryzyka) oraz pomnozonej przez 100 %,

8) wpisanie w kolumnie 15 (,,Ocena koficowa po uwzglednieniu daty ostatniego audytu™)
sumy wartosci z kolumn 13 — 14,

9) wpisanie w kolumnie 16 (,,Ocena koncowa po uwzglednieniu priorytetow Burmistrza™)
sumy wyniku z kolumny 12 oraz 15,

10) sprowadzenie uzyskanych wynikéw procentowych do wspdlnego mianownika poprzez
podzielenie ich przez maksymalng wartos¢ jaka mogt uzyskaé obszar ryzyka. Wynik
zapisano w kolumnie 17 (,Ocena koficowa™) i stanowi koficowg ocene danego obszaru
ryzyka,

11) lista rankingowa ujeta zostata w kolumnie 18.

Pomiar ryzyka oparty jest na wykorzystaniu matrycy oceny ryzyka. Ocena ryzyka

przeprowadzana jest z wykorzystaniem arkuszy kalkulacyjnych. Zastosowana metoda analizy

ryzyka umozliwia uszeregowanie obszaréw ryzyka wedlug stopnia waznosci. Wzdr stosowanej

matrycy przedstawia zalgcznik nr 2 Procedury.

2.3.

OPRACOWANIE PLANU AUDYTU

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny, a nastepnie przedkiada do zatwierdzenia przez

Burmistrza w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku.

1)

2)

Plan audytu wewnetrznego zawiera w szczegolnosci:

obszary dzialalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce
w danym roku;

informacje na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje poszczegolnych zadan zapewniajacych,

15
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b) realizacje czynnosci doradczych,
¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych,

d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

2.4. REALIZACJA ZADAN POZA PLANEM

Audyt wewnetrzny poza planem audytu przeprowadzany jest na wniosek Burmistrza lub
z inicjatywy audytora wewnetrznego w uzgodnieniu z Burmistrzem. Wyrazenie przez Burmistrza
zgody na realizacje zadania poza planem audytu nastgpuje z zachowaniem formy pisemnej.
Przeprowadzanie audytu poza planem powinno nastgpowaé w uzasadnionych przypadkach,

w szezegdlnodci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub zmiany oceny ryzyka.

Whiosek o przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu powinien zawierac:

1. temat zadania;

2. proponowane cele oraz obszary, ktére powinny zosta¢ objete zadaniem audytowym;

3. propozycje terminu, w jakim zadanie powinno zosta¢ przeprowadzone;

4. uzasadnienie konieczno$ci przeprowadzenia zadania uwzgledniajagce ryzyka w ramach

proponowanego obszaru.

W przypadku zagrozenia realizacji planu audytu wewnetrznego (z uwagi na prowadzenie zadaf
poza planem audytu, zadan zleconych oraz innych okolicznosci) audytor wewnetrzny informuje
Burmistrza, w formie pisemnej, o braku mozliwosci realizacji planu audytu wewnetrznego,

uzgadnia zakres realizacji planu oraz dokonuje zmiany zakresu planu audytu wewnetrznego.

2.5. SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU

Audytor wewnetrzny w terminie do kofca stycznia nastgpnego roku przedstawia
Burmistrzowi sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni. Sprawozdanie

z prowadzenia audytu wewnetrznego powinno zawierac:

1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach
sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu, o ktérym mowa w art. 283 ust.l

ustawy o finansach publicznych;
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2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstgpstw w realizacji planu
audytu,

3) omdwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej,

4) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu

wewnetrznego.

Wzor sprawozdania z wykonania planu audytu zawiera zatgeznik nr 3 Procedury.

3. ZADANIA AUDYTOWE

3.1. OGOLNE ZASADY REALIZACJI ZADANIA AUDYTOWEGO

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Burmistrza Koluszek (wzor upowaznienia stanowi zalgcznik nr 4 Procedury). Mozliwe jest
otrzymanie stalego upowaznienia na dany rok lub okreslonego w czasie, dotyczacego konkretnego

zadania audytowego poza planem.

Przed przystapieniem do realizacji zadania, audytor wewngtrzny informuje pisemnie
kierownika jednostki/komorki audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego
(wzor zawiadomienia o planowanej realizacji zadania audyvtowego stanowi zalgcznik nr 5

Procedury).

Zardwno przy planowaniu, jak i wykonywaniu zadania audytowego, zawsze gdy jest to
niezbedne i mozliwe, audytor moze zwracaé si¢ o informacje i pomoc do personelu jednostki
audytowanej. Niezaleznie od powyzszego audytor ma zagwarantowany, z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej. nieograniczony dostep do wszelkich dokumentéw,
pomieszczen i pracownikdéw oraz innych Zrédel informacji potrzebnych do przeprowadzenia
audytu. Realizujgc zadanie audytowe audytor stosuje techniki badania opisane w rozdziale 3.2.

niniejszej Procedury.
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Kierownicy jednostek/komorek audytowanych majg prawo do czynnego uczestniczenia

W procesie audytu wewnetrznego, a w szczegolnosci do:
1) zapoznania sig, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora,
2) zglaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora.

Kierownicy i pracownicy jednostek/komorek audytowanych maja obowigzek
opracowywania i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora materialéw oraz
informacji dotyczacych zakresu dzialania ich komorek, ktére audytor uzna za niezbgdne dla

realizacji celéw zadania audytowego.

3.2. TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastepuje poprzez
wykorzystanie roznych technik badania. Stosowane techniki audytowe uwzgledniajg m.in. cele
zadania audytowego, zakres badania, dostepno$é dowodéw jak i koszty przeprowadzenia audytu

wewnetrznego.

Opisano ponizej przykladowe techniki przeprowadzania zadania stosowane przez audytora

na etapie planowania zadania audytowego, jak réwniez w trakcie czynnosci audytowych:

1) zapoznanie si¢ z dokumentami i zasig¢ganie informacji — technika polegajaca na przegladzie
i badaniu informacji zawartych we wszelkiego rodzaju dokumentach, w tym utrwalonych na
elektronicznych nosnikach danych oraz na uzyskiwaniu informacji od 0séb dysponujgcych

wiedzg na dany temat.

2) obserwacja / ogledziny — technika polegajaca na obserwacji i udokumentowaniu stanu

faktycznego lub przebiegu okreslonych czynnoéci,

3) weryfikacja — technika polegajaca na poréwnaniu okreslonej informacji i udokumentowaniu
okreslonej informacji z informacja pochodzacg z innego Zrédla (wewnetrznego lub
zewnetrznego), ustaleniu czy transakcja faktycznie miala miejsce, byla wazna i zostala

prawidlowo zaksiegowana; zadaniem audytora jest ocena mechanizmow kontrolnych, poprzez
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4)

5)

6)

7)

weryfikacje audytor uzyskuje rozsadne zapewnienie, ze kontrole sa powiazane z operacjami

i funkcjonujg wlasciwie,

powtorne wykonanie — polega na ponownym przeprowadzeniu przez audytora operacji

wykonywanych przez personel jednostki audytowane;,

przeliczenie — technika polegajaca na sprawdzeniu doktadnosci dzialan arytmetycznych drogg

dokonania obliczen lub weryfikacji ich poprawnosci przy pomocy innych obliczer,

metody analityczne, ktére stuzg do oceny zebranych informacji w wyniku poréwnywania ich
z oczekiwaniami okre$lonymi przez audytora. Metody analityczne mogg by¢ pomocne przy
wykrywaniu nieoczekiwanych roznic, braku réznic, pomimo, ze si¢ ich spodziewano lub
bledéw, nieprawidlowosci, oszustw, nietypowych transakcji. Podstawowymi metodami
analitycznymi mozliwymi do wykorzystania w audycie wewnetrznym sa: analiza
wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikow finansowych, indeksacja o wspolnej podstawie),
analiza trendu (poréwnanie badanego parametru z biezgcego okresu do wielkosci tego
parametru w poprzednich okresach w celu ustalenia odchylerl), analiza prognostyczna
(prognozowanie warto$ci analizowanej zmiennej w przyszlych okresach w oparciu

0 wystepowanie powigzan miedzy parametrami),

rozpoznawcze badanie probek, ktére wymaga spelnienia nastepujacych kryteriow:

wykaz elementow populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

- do przeprowadzenia wyboru obiektow stanowigcych przedmiot testu na potrzeby audytu

da si¢ zastosowac system liczb losowych,

- mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego bledu.

Podstawowe metody doboru proby stosowane w audycie wewnetrznym to:

- losowanie statystyczne, ktore wymaga spelnienia warunku, aby wszystkie jednostki
populacji mialy réwnag szansg wyboru do proby, do doboru uzywa si¢ tablic liczb
losowych badz odpowiednich programéw komputerowych,

- losowanie intuicyjne, poprzez dokonanie doboru na podstawie zawodowej oceny

audytora i uzasadnione przez np.: warto$¢ jednostek populacji, poziom ryzyka, poziom

reprezentacyjnosci,
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- losowanie systematyczne (interwalowe), ktére wymaga wyliczenia stalego przedziatu
losowania, tzw. interwalu, interwal wyznacza sie dzielac populacjg przez liczebnosc proby,

pierwsza jednostie do proby wybieramy losowo z przedziatu od 1 do wartosci interwalu,

- losowanie ,na chybil trafil”, ktére stosuje si¢ wtedy, gdy trudno zastosowac inne metody

np. kiedy jednostkom populacji nie mozna przyporzgdkowaé kolejnych numerdw,
8) testy, w tym m.in:

- testy przegladowe, ktore oznaczaja wstgpne badanie systemu, pozwalaja zrozumieé
zasady jego funkcjonowania i zidentyfikowa¢ mechanizmy kontrolne, ktére w nastepnej
kolejnodci zostang zweryfikowane przy pomocy testéw zgodnosci, przygotowanie do
przeprowadzenia testu przegladowego polega na zapoznaniu si¢ z obowigzujgca
procedurg, z istniejacym diagramem procesu lub w przypadku jego braku, na jego
sporzadzeniu, podstawowym celem testu jest znalezienie dowoddéw potwierdzajacych
istnienie mecharizméw kontroli, np. poprzez obserwacje¢ funkcjonowania systemu na

roznych etapach lub przesledzenie jednej transakeji od poczatku do konca;

- testy zgodnosci, ktore dostarczajg dowodéw na przestrzeganic ustalonych procedur;
ocenie podlega system kontroli a nie warto$¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstepstwa
ocenia sie jego istotno$é, przy ocenie adekwatnodci kontroli w trakcie testow zgodnosci
brane sa pod uwage nastepujace czynniki: kazda zidentyfikowana slabos¢ systemu
kontroli, kazda zbedna lub niewlasciwa kontrola, kontrole, ktdre nie funkcjonuja, rezultaty
wszystkich slabosci systemu kontroli, istotno$é poszczegélnych procesow, efekty kontroli
uzupelniajacych, konsekwencje nadmiernej kontroli, skumulowany efekt w/w czynnikow,
przeprowadzajgc testy zgodnosci audytor identyfikuje ryzyko, na jakie narazony jest
Urzad lub jednostka organizacyjna w wyniku stabosci systemu kontroli zarzadczej; wynik
przeprowadzonych testéw zgodnosci stuzy audytorowi do uzasadnienia celowosci
rekomendowanych kierownictwu dzialah zmierzajagcych do usprawnienia systemu
kontroli; w przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych

audytor zwraca uwage kierownictwa na konsekwencje finansowe nadmiernych kontroli;
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testy rzeczywiste, ktore sluza zgromadzeniu dowodoéw kompletnosci, dokladnosci oraz
waznosci informacji zawartych w zapisach ksiggowych. Wykonywane sg po testach
zgodnosci; w zaleznoéci od wyniku testow zgodnodei audytor okredla zakres testow
rzeczywistych; pozytywny wynik testéw zgodno$ci pozwala zrezygnowac lub ograniczy¢
zakres i skale testow rzeczywistych; w testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja,
a nie system kontroli; w testach rzeczywistych stosuje sie nastgpujace techniki: ogledziny
— stwierdzenie istnienia, inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnodci, probkowanie —
stwierdzenie kompletnodci i poprawnoéci zapisu, obliczenia — potwierdzenie dokladnosci
zapisu, uzgodnienie z dokumentami Zrodtowymi — potwierdzenie dokladnosci
i poprawnosci zapisu, potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,
sprawdzenie — potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacji, metody analityczne —
potwierdzenie kompletnodci zapisow, prawidlowosci wyliczen; znajduja szerokie

zastosowanie w audycie wewnetrznym;

testy gwarancji, ktore polegaja na badaniu dokumentéw Zrodlowych w celu weryfikacji
zarejestrowanych kwot; celem audytu jest uzyskanie dowodu, Ze zatwierdzone kwoty
odnoszg sie do prawidlowych transakcji; pomagaja w stwierdzeniu wystepowania danego
zjawiska, ale nie sluza do okreélenia jego kompletnosci; potwierdzenie zarejestrowania
pewnych informacji/danych nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane zostaly

wprowadzone i odpowiednio zapisane;

testy gora-dol, badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku
testu gwarancji dla stwierdzenia kompletnosci zjawiska; testy polegaja na zbadaniu historii
transakcji w systemie, od zaksiggowania do zainicjowania. Najczg$ciej przeprowadzane sg
na reprezentatywnej probee transakcji, wielkos¢ testowanej probki transakcji jest

okreslana wowczas w oparciu o oszacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.
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Audytor badajac systemy zarzadzania i kontroli zarzadezej oraz ryzyko moze poshugiwac sig

w szczegdlnosci nastepujacymi dokumentami audytu:

1) kwestionariusz samooceny - jest to dokument majacy na celu zebranie jak najwiekszej ilosci
rzetelnych informacji z jednostki audytowanej na temat jej dzialalno$ci; w kwestionariuszu
audytor zadaje pytania z zakresu ryzyka, jakie wiagza si¢ z dziatalnodcig jednostki audytowanej,
lub z zakresu obszaru ryzyka; pytania te moga mie¢ . charakter otwarty lub zamkniety,
w zaleznodci od zaistnialej potrzeby; dokument ten stosowany jest w poczatkowej fazie
planowania audytu i zostaje przekazany w celu uzupelnienia przez kierownika jednostki/komoérki

audytowanej - zalacznik nr 6 Procedury;

2) kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW) - jest to dokument zawierajacy pytania
dotyczace systemu kontroli wewngtrznej, odpowiedzi pomagaja w ocenie systemu kontroli
wewnetrznej. Audytor  wykorzystuje KKW  zadajac kierownictwu i pracownikom
komérki/jednostki audytowanej pytania otwarte i zamknigte; pytania zamknigte sa tak
sformulowane, Zze mozna na nie odpowiedzie¢ tylko tak lub nie i ewentualnie zglosi¢ uwagi,
pytania otwarte pozwalajg audytowanym na swobodny opis kontroli. KKW moze by¢ rowniez
stosowane w poczatkowej fazie audytu celem zrozumienia zasad funkcjonowania systemu
kontroli. Audytowany wypelnia go na podstawie instrukeji lub wypelniany jest wspélnie

- zalgeznik nr 7 Procedury;

3) lista sprawdzajaca (kontrolna) - jest to podstawowy dokument jakim dysponuje audytor,
ktéry ma wszechstronne zastosowanie. Lista kontrolna moze by¢ stosowana na kazdym etapie
realizacji zadania zapewniajacego, pomaga w usystematyzowaniu informacji oraz standaryzuje
podejécie do prowadzonego badania. Zapobiega pominigcia w badaniu istotnych kontroli lub

faktow - zalgcznik nr 8 Procedury.
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3.3. ZADANIA ZAPEWNIAJACE

3.3.1. Planowanie zadania audytowego

W trakcie etapu planowania, audytor wewnetrzny powinien pozna¢ zasady
funkcjonowania jednostki audytowanej oraz zdarzenia i procedury, ktére bedg przedmiotem

badania.

3.3.2. Przeglad wstepny i narada otwierajaca

Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dzialalnosci, bez ich
szczegolowej weryfikacji — w celu zrozumienia badanej dziatalnosci, wyodrgbnienia istotnych
obszaréw, wymagajacych szczegélnej uwagi w trakcie zadania audytowego, zidentyfikowania
istniejacych mechanizméw kontroli oraz uzyskania informacji ulatwiajacych przeprowadzenie

zadania audytowego.
W ramach wstepnego przegladu audytor w szczegdlnosci:

1) zapoznaje si¢ z cciami i obszarem dziatalnosei jednostki, w ktorym zostanie zrealizowane
zadanie;

2) dokonuje identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejagcych mechanizmow
kontrolnych;

3) dokonuje uzgodnienia z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych
w obszarze dzialalnosci jednostki objgtym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia

kryteriow z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.

Na tym etapie audytor wewnetrzny sporzadza notatke z przegladu wstepnego - wzor

notatki z przeglgdu wstepnego okresla zalgcznik nr 9 Procedury.

W celu uzgodnienia kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych, audytor moze
przeprowadzi¢ narade otwierajacg - wzor notatki z narady otwierajgcej okresla zalgeznik nr 10

Procedury.

Wstepny przeglad polega na analizie obszaru ryzyka objetego zadaniem i ma na celu

zebranie i przeanalizowanie informacji niezbednych do opracowania programu zadania.
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Do podstawowych technik wykorzystywanych w czasie przegladu wstepnego naleza:

- zapoznanie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi dziatalnosci poddanej audytowi,

- rozmowy z pracownikami danej komérki lub jednostki, ktora zostanie objeta audytem,

- rozmowy z osobami majacymi wplyw na dziatalnos¢ poddang audytowi,

- obserwacja / ogledziny,

- analiza sprawozdaf i innych dokumentéw ogdlnodostgpnych przygotowywanych przez
kierownictwo komorki, w tym dostarczonych na prosbe audytora,

- analiza wynikow kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

- przeglad schematow, wykresow,

- zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej.

3.3.3. Program zadania zapewniajacego

Po przeprowadzeniu przegladu audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania
zapewniajgcego, uwzgledniajgc w szczegdlnosei: wynik przegladu wstepnego, uwagi kierownika
jednostki i audytowanego, zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualna

potrzebe uzyskania pomocy eksperta, przewidywany czas trwania zadania.
W programie zadania audytowego zamieszcza si¢ w szczego6lnosci:

1) temat zadania;

2) cel zadania;

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

5) sposdb zrealizowania zadania, w szczegolnosci opis doboru proby do badania oraz technik
badania;

6) uzgodnione kryteria oceny mechanizmow kontrolnych;

7) date rozpoczecia i zakofczenia zadania.

W uzasadnionych przypadkach program zadania audytowego moze ulec zmianie w trakcie jego
przeprowadzania. Zmiany programu powinny by¢ dokumentowane i zatwierdzone przez audytora
(wzor programu zadania zostal okreslony w zalgczniku nr 11 Procedury).
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3.3.4. Wstepne wyniki audytu i narada zamykajaca

Po zakoficzeniu czynnosci audytowych audytor wewngtrzny uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczeg6lnodci ustalenia
i propozycje zalecefi. W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewngtrznego audytor
wewnetrzny moze przeprowadzi¢ naradg¢ zamykajaca. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych
wynikéw audytu wewnetrznego, audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie
okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia

poinformowania audytowanego o wstgpnych wynikach.

Dodatkowe wyjasnienia Iub zastrzezenia oraz pisemne stanowisko audytora

wewnetrznego, wigcza sie do biezacych akt audytu.

Ustalenia te omawiane sg w trakcie narady zamykajgcej, zwotanej przez audytora
(przeprowadzenie narady zamykajgcej nie jest obligatoryjne). W naradzie zamykajgcej biorg
udziat audytor oraz kierownik jednostki/komorki audytowanej lub wyznaczony przez niego
pracownik. Celem narady zamykajacej jest:

1) zaprezentowanie kierownikowi jednostki/komoérki audytowanej lub wskazanemu
pracownikowi wynikow audytu,

2) osiggniecie porozumienia w kwestii ustalefi audytu,

3) zapoznanie z proponowanymi lub juz podjetymi dziataniami naprawczymi,

4) uzgodnienie trybu i sposobu wdrozenia zalecen z audytu.

Przebieg narady jest dokumentowany notatka z narady zamykajgcej. Dokument
informujgcy o wynikach zadania audytowego, przestany przed terminem narady zamykajgcej,

moze stanowi¢ zalgcznik do notatki z narady.

Notatke z narady zamykajacej podpisuje audytor wewnetrzny oraz kierownik
jednostki/komérki audytowanej albo osoba przez niego wskazana. W razie odmowy podpisania
notatki przez kierownika jednostki/komorki audytowanej albo osobg przez niego wskazang,
audytor prowadzacy narade czyni o tym wzmiankg w notatce. W takim przypadku kierownik

jednostki/komérki audytowanej albo osoba przez niego wskazana powinny niezwlocznie pisemnie
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uzasadnié przyczyny odmowy podpisania notatki (wzér notaiki z narady zamykajgeej stanowi

zalgeznik nr 12 Procedury).

3.3.5. Sprawozdanie z zadania zapewniajacego

Sprawozdanie z zadania zapewniajacego sporzadza sie po uzgodnieniu wstepnych

wynikéw audytu wewnetrznego lub po wniesieniu zastrzezen przez audytowanego.
Sprawozdanie ma forme pisemng i zawiera w szczegdlnosci:
1) temat i cel zadania;
2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
3) date rozpoczecia zadania;
4) ustalenia i oceng wedlug kryteriow przyjetych w programie zadania zapewniajgcego;
5) zalecenia;
6) odniesienie si¢ audytora wewngtrznego do zgloszonych pisemnie zastrzezen;

7) ogding oceng adekwatnoscei, skutecznosci i efektywnosei kontroli zarzadczej w obszarze

dziatalnosci jednostki objgtym zadaniem;
8) date sporzgdzenia sprawozdania;

9) imie i nazwisko audytora wewngtrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

Sprawozdanie jest przekazywane po jednym egzemplarzu Burmistrzowi Koluszek,
kierownikowi jednostki/komérki audytowanej. Jeden egzemplarz sprawozdania wlacza si¢ do
biezacych akt audytu. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik jednostki/komérki audytowane;
moze zglosi¢ Burmistrzowi na piSmie swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.
W uzasadnionych przypadkach audytor moze przekaza¢ kierownikowi jednostki/komérki
audytowanej tylko te fragmenty sprawozdania, ktére dotycza dziatalnosci kierowanej przez niego

jednostki.
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Kierownik jednostki/komorki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za
realizacj¢ zalecen, powiadamiajgc o tym na pismie kierownika komérki audytu wewnetrznego

i kierownika jednostki.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik jednostki/komorki audytowanej przedstawia,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko

Burmistrzowi Koluszek i audytorowi wewnetrznemu.

W przypadku odmowy realizacji zalecen przez kierownika jednostki/komorki audytowanej,
Burmistrz Koluszek podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecef, informujac o tym

audytowanego i audytora wewnetrznego.

Wzor sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego stanowi zalgeznik nr 13 Procedury.

3.3.6. Monitoring realizacji zalecen

Audytor wewngtrzny monitoruje realizacje zalecen. Po uplywie terminéw realizacji
zalecefi, a w uzasadnionych przypadkach réwniez przed uplywem tych terminéw, audytor zwraca
si¢g pisemnie do kierownikéw jednostek/komorek audytowanych o przedstawienie informacji na
temat dzialan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji. W pi$mie, o ktérym
mowa, audytor okresla termin i tryb przekazania informacji - wzdr zapytania o realizacje zalecen

audytowych okresla zalgcznik nr 14 Procedury.

Audytor wewngtrzny oprécz w/w monitorujacego pisma moze wystgpié¢ do kierownikéw komérek
audytowanych objetych zadaniem o informacj¢ na temat dzialan podjetych w celu realizacji

zalecen oraz stopnia ich realizacji, réwniez w innej formie:

1) pytafi zadawanych za posrednictwem poczty elektronicznej;
2) rozmowy telefonicznej, udokumentowanej w postaci notatki;

3) formalnej wizyty sprawdzajacej w komoree audytowanej.
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Audytor dokonuje  analizy informacji  przedstawionych przez  kierownikow
jednostek/komérek audytowanych, uwzgledniajac w szczegélnosci oceng ryzyka w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym. W uzasadnionych przypadkach audytor moze zwrécic
si¢ do kierownikow jednostek audytowanych o przedstawienie dodatkowych informacji na temat

dzialan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

Audytor moze odstapi¢ od wystapienia do kierownikéw jednostek audytowanych
o przedstawienie informacji na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecefi, w przypadku

gdy z wezesniejszych informacji tego kierownika wynika, ze zalecenia zostaly zrealizowane.

3.3.7. Czynnosci sprawdzajace

Audytor wewnetrzny po uplywie terminéw realizacji zalecen przeprowadza czynnosci
sprawdzajgce. Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce

informacyjnej kierownikowi jednostki i audytowanemu.

Czynnosci sprawdzajace to zespdl czynnodci wykonywanych przez audytora wewngtrznego
w celu sprawdzenia, czy i w jakim stopniu podjeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie

zalecen zgloszonych w wyniku audytu.

Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych jest obligatoryjne. Czas przeznaczony na
przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych musi zostaé uwzgledniony w rocznym planie audytu.
Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych nie wymaga wystawienia odrebnego upowaznienia
Burmistrza. Termin i czas przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych jest okreslony w rocznym

planie audytu.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych zamieszcza sig w notatce
informacyjnej - wzdér notatki informacyjnej stanowi zalgezmik nr 15 Procedury. Notatke
informacyjna audytor wewnetrzny przekazuje Burmistrzowi, kierownikowi jednostki/komorki
audytowanej. Jeden egzemplarz notatki wlacza si¢ do biezacych akt zadania audytowego, ktérego

dotyczyly przeprowadzone czynnosci sprawdzajace.
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3.4. CZyNNOSCI DORADCZE

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynno$ci doradcze stuzace wspieraniu Burmistrza

w realizacji celéw i zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy.
Cel i zakres czynnosci doradczych, audytor wewnetrzny uzgadnia z Burmistrzem.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktore
prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien

wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka, i informuje o tym Burmistrza.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawié propozycje dotyczace

usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Przed przystapieniem do realizacji czynnosci doradczej audytor uzgadnia w formie pisemne;j

z Burmistrzem warunki, na jakich prowadzone bedzie zadanie doradcze, tj. w szczegdlnosci:

1) temat zadania doradczego,

2) jednostka’komérka poddana czynnosciom doradczym,
3) osoba przeprowadzajgca czynnosci doradcze,

4) przewidywany czas trwania czynnodci doradczych,
5) data rozpoczecia i zakonczenia zadania doradczego,
6) cel zadania,

7) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

8) uwagi,

9) data sporzadzenia,

10) podpis Burmistrza i Audytora.

Wzor uzgodnienia celu i zakresu czynnosci doradczych stanowi zalgeznik nr 16 Procedury.

Podstawa realizacji zadania doradczego jest imienne upowaznienie. Audytor po przeprowadzeniu
czynnosci doradczej sporzadza notatke z czynno$ci doradczych, ktéra przekazywana jest
Burmistrzowi oraz kierownikowi jednostki/komoérki audytowanej. Notatka z czynnosci

doradczych wilgczana jest do akt biezacych zadania audytowego.
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Forma i zawarto$¢ informacji/opinii z realizacji czynnosci doradczych powinna by¢ odpowiednia

do rodzaju i charakteru dzialan podjetych przez audytora wewnetrznego.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawié¢ opinig lub

zalecenia dotyczgce usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Wzor notatki z czynnoscei doradezych stanowi zalgeznik nr 17 Procedury.

3.5. DOwoODY AUDYTOWE

W trakcie zadania audytowego audytorzy gromadzg dowody potwierdzajace ustalenia audytu.

Zgromadzone dowody audytowe musza by¢:

- dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujgce na tyle, ze inna wystarczajgco
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow.

- kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wilasciwej
techniki,

- istotne — wspierajg ustalenia audytu i s3 powigzane z obiektami audytu,

- uzyteczne — pozwalajg zrealizowaé cele audytu.

Dowody audytowe to udokumentowane rezultaty zastosowania technik przeprowadzania zadania
audytowego, na podstawie ktérych audytor dokonuje oceny ustalen stanu faktycznego oraz

stanowigce podstawe ocen, uwag, wnioskéw i zalecen.

Dowodem audytu sg m.in.:
1) dokumenty,
2) wyniki ogledzin,
3) wyjasnienia i informacje udzielone przez pracownikéw jednostki lub komorki

audytowanej.
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Audytor wewnetrzny dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celow danego
zadania audytowego dla zapewnienia prawidlowej i pelnej ilustracji przebiegu zadania
audytowego w aktach biezacych audytu. Dokumentowaniu podlegaja informacje uzyskane
w trakcie prowadzonych spotkafi, rozméw telefonicznych, narad i wywiadéw, przekazane droga
elektroniczna, zlozone o$wiadczenia, wyjasnienia, informacje uzyskane w wyniku weryfikacji,

przeprowadzonych testow itp.

3.6. DOKUMENTACJA DOTYCZACA ZADANIA AUDYTOWEGO 1 POZOSTALA
DOKUMENTACJA

Audytor prowadzi:

1) dokumentacje dotyczacg zadania audytowego;

2) pozostata dokumentacje audytu wewngtrznego, w szczegdlnosci upowaznienie, dokumentacje
roboczg zwiazang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia

audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej i zewngtrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:
1) program zadania zapewniajacego;

2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;

3) wynik czynnosci doradczych;

4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;

5) dokumenty robocze:

a) zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,

b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,

¢) dotyczgce monitorowania realizacji zaleceni i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.

Wymienione powyzej dokumenty audytu nie wyczerpujg katalogu dokumentow stuzgcych do
poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznosci od potrzeb zadania audytowego audytor moze
sporzadzaé¢ dowolne dokumenty robocze, z uwzglednieniem wszelkich obowigzujacych zasad ich
sporzgdzania.
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PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO W GMINIE KOLUSZKI

3.7. PROGRAM ZAPEWNIENIA T POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

Program zapewnienia i poprawy jako$ci ma na celu umozliwienie oceny zgodnosci pracy
audytora z obowiazujacymi przepisami prawa, procedurami wewngtrznymi, standardami,
regulujacymi dziatalno$¢ audytu wewnetrznego w Gminie Koluszki. Audytor dokonuje oceny
wewnetrznej, ktora obejmuje biezaca oceng oraz okresowe przeglady pracy audytora. Celem
dokonywanej oceny jest poprawa jakosci zadafi audytowych, ktére bedg przeprowadzane

w przysziosci.

Oceny wewnetrzne, zgodnie ze standardem 1311 musza obejmowac biezacy monitoring
dzialalnodci audytu wewnetrznego oraz okresowe samooceny wykonywane w ramach zadai

i obowigzkéw poprzez:
a) przeglad akt biezacych w zakresie kompletnosci dokumentacji;

b) samoocene dokonywana po zakoriczeniu zadania zapewniajacego w formie listy weryfikacyjnej

oceny jakosci wykonania zadania;

c) oceng jakosci pracy audytora dokonywang przez kierownikéw jednostek/komorek

audytowanych po zakoniczeniu zadania zapewniajacego (ankiety poaudytowe);

d) oceny, przeglady okresowe przeprowadzone drogg samooceny w terminie do 31 stycznia

kazdego roku.

Zebrane informacje maja stuzy¢ poprawie jakodci zadah audytowych przeprowadzanych

w przysztoéci przez audytora wewnetrznego.

Oceny zewnetrzne zgodnie ze standardem 1312 musza by¢ przeprowadzane co najmniej raz na

pieé lat przez wykwalifikowang, niezalezng osobg lub zespdl spoza organizacji.

W celu prawidlowej realizacji powyzszego wprowadzono odrgbnym zarzadzeniem nr 174/2017
Burmistrza Koluszek z dnia 30 sierpnia 2017 r. ,,Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu

wewnetrznego."
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PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO W GMINIE KOLUSZKI

4. AKTA AUDYTU

Wszelkie dokumenty audytu przed wigczeniem ich do teczki aki audytu nalezy
ponumerowaé oraz zarejestrowa¢ w odpowiednim formularzu. Spis dokumentéw na poczatku
kazdego rozdzialu dostarcza informacji o wszystkich dokumentach zamieszczonych w danej
teczee. Akta audytu prowadzi si¢ wedlug zasad okreslonych w przepisach oraz przekazuje sie do

archiwum zakltadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Dla kazdego zadania audytowego zaklada si¢ odrgbng teczke akt audytu, ktéra powinna
zawieraé nastepujgce informacje: numer akt (numer kolejny audytu zgodny z wykazem audytow),

nazwe akt, nazwe zadania audytowego.

5. DOKONYWANIE ZMIAN W PROCEDURZE

Audytor wewnetrzny monitoruje czynniki zewngtrzne i wewnetrzne moggce wywolywad
konieczno$é zmiany procedur audytu wewnegtrznego. Czynniki zewngtrzne mogg wynikaé
z ogblnych zasad wdrazania audytu wewngtrznego, takich jak uwarunkowania proceduralne,
formalne, systemowe czy legislacyjne. Czynniki wewngtrzne moga dotyczy¢ przede wszystkim
uwarunkowa wewnatrz samego Urzedu takich jak: zmiany organizacyjne, poszerzenie lub
zmiany zakresu wykonywanych zadan itp. Zmiany w niniejszej Procedurze moga polega¢ na

anulowaniu dotychczasowych zapisoéw i wprowadzeniu nowych lub uzupelnieniu o nowe tresci.

6. ZALACZNIKI

Wzory dokumentéw i formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania przez
audytora wewnetrznego okredlaja zalgczniki do niniejszej procedury. W zaleznosci od wymogow
lub specyfiki zadania audytowego wzory te moga by¢ zmieniane lub dostosowywane do celow

i potrzeb audytu.
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Zatgeznik nr 1
do Procedur audytu wewngtrznego
w Gminie Koluszki

(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych) (data i miejsce wystawienia)
Wzor

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
NA ROK ..............
W GMINIE KOLUSZKI

1. Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewngtrznym
(nazwa jednostki, w ktorej zatrudniony jest audytor wewngtrzny oraz wykaz jednostek, w ktorych
audytor wewngtrzny prowadzi audyt wewnetrzny)

‘L]]. | i Nazwy jednostek _ ‘
. \

2. Podstawowe informacje o komoérce audytu wewnetrznego

Imie i nazwisko =~ Nazwa stanowiska : Numer telefonu Kwalifikacje zawodowe <‘

| _ N

3. Wyniki analizy ryzyka — obszary dzialalnosci jednostki zidentyfikowane przez
audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym
obszarze

Poziom ryzyka w obszarze

Lp. ; Nazwa zar ialalnosci
P dbesiny deie i /bardzo wysoki/ wysoki/ §redni/ niski




4. Planowane tematy audytu wewnetrznego

4.1. Planowane zadaniz zapewniajgce

Lp.

Temat zadania
zapewniajacego

Wielkosé

ryzyka Nazwa
wynikajaca | obszaru
z analizy

Jednostka
poddana

Planowany | Planowany czas
termin przeprowadzenia
przeprowadzenia zadania
audytu (w osobodniach)
wewnetrznego
|

audytowi

4.2. Planowane czynnosci doradcze

Temat zadania doradczecgo

Planowany termin
przeprowadzenia czynnosci
| doradezych

(w osobodniach)

Planowany czas | Jednostka poddana ‘
przeprowadzenia czynnosciom
zadania doradezym

L

|
|

.

4.3. Monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacja czynnosci sprawdzajacych

Lp.

Temat zadania zapewniajgcego, ktérego dotyczy
monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacja

ezynno$ci sprawdzajacych

Planowany czas |
przeprowadzenia

(w osobodniach)

Jednostka poddana
czynnoéciom
sprawdzajacym

L

[

L

| =

‘ zadania
N

4.4. Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego

Lp.

Temat zadania
zapewniajacego

Wiellosé Planowany
ryzyka Nazwa termin
wynikajaca | obszaru | przeprowadzenia
z analizy audytu
wewngtrznego

: .
. Planowany czas

przeprowadzenia
zadania
(w esobodniach)

Jednostka
poddana
audytowi

5. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace

specyfike jednostki



6. Informacje na temat czasu planowanego w osobodniach

Organizacja pracy audytora wewnetrznego w okresie 0d ......cccvuevenes '3 [ Lp s T
1 etat - ogotem dni roboezych: ...........
i Zasoby
| Lp. | Zadania Indzkie Uwagi
3 (liczba
osobodni)
1. |Przeprowadzanie zadan audytowych (zapewniajgcych)
2. | Opracowanie technik przeprowadzania zadania audytowego
3. |Przeprowadzanie czynnoéci doradczych
4. | Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych
|5. | Wspdlpraca z innymi stuzbami kontrolnymi
6. | Czynno$ci organizacyjne, w tym plan i sprawozdawczos¢
7. | Szkolenia i rozwdj zawodowy
8. |Urlopy
9. |Inne dzialania, w tym rezerwa czasowa

Razem:

pieczglka i podpis Audytora Wewnetrznego

pieczatka i podpis Burmistrza Koluszek

E kot
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(nazwa i adves jednostki sektora finansow publicznych)

Wzoér

Zalgcznik nr 3

do Procedur audytu wewnetrznego

w Gminie Koluszki

(data | migjsce wystawienia)

SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZAROK ..........

1. Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewne¢trznym

‘Lp.

Nazwa jednostki

I

2. Podstawowe informacje o audytorze wewnetrznym

| ‘ ; Udziat
Imic | Nazwa Numer  Adres poczty Wymiar | Kwalifikacje! w szkoleniach
i nazwisko | stanowiska | telefonu  elektronicznej | czasu pracy zawodowe w roku
. (w etatach) sprawozdawezym
f : (w dniach)
| |
i
3. Przeprowadzone zadania zapewniajgce w okresie sprawozdawczym
Lp. Temat zadania audytowego Nazwa Jednostka poddana Powolanie
audytowi FZeCZOZNAWCY

|

|
! obszaru
[
|
|

4. Przeprowadzone czynnosci doradcze w okresie sprawozdawczym

Lp.

Temat zadania doradczego

Uwagi




5. Monitorowanie realizacji zalecen oraz czynno$ci sprawdzajace w okresie

sprawozdawczym
Lp. Nazwa jednostki | Temat zadania audytowego | Tloéé
objetego czynnosciami wydanych | Status realizacji zalecein
sprawdzajacymi zalecen

|

|
|
|

6. Oméwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i slabosci kontroli zarzadczej

Temat zadania zapewniajgcego | Zadanie Podstawowe Omowienie
Lp. lub przedmiot czynnosci zapewniajace | zalecenia lub zidentyfikowanych
doradczej albo czynno$é | opinie i wnioski | istotnych ryzyki stabosei
doradeza kontroli zarzadczej

1

7. Inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego

w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny Wwewnetrznej

i zewnetrznej audytu wewngtrznego.




Zatacznik nr 4
do Procedur audytu wewnetrznego
w Gminie Koluszki

(piecze¢ naglowkowa jednosiki (data | miejsce wystmvienia)
sektora finansow publicznych

(numer upowaznienia)

Wzor
Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U.z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
4 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu

(Dz. U. z 2015 r. poz. 1480),

UPOWAZIIATI 1erviersiecesessessisissenesiasesenssnsastssssasnsssnsasssssssnasssssessssssssssstst essesssstssssassnsassansassssasnssssssns

(imig i nazwisko oraz stanowisko shizbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego/poza planem

audytu wewnetrznego.

E L s L8 L b2 1 L e ———

Temat zadania AUAYTOWEEZO: ..o.vieviierirerie ettt ettt ea s

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu tozsamosci lub legitymacji stuzbowej.

Termin waznosci upowaznienia uplywa z dniem ........cocveniiniininn

Wazno$¢ upowaznienia przediuza sig do dnia ...
(pieczatka i podpis Burmistrza Koluszek)

Pl



Zatacznik nr 5
do Procedur audytu wewnetrznego
w Gminie Koluszki

Wzor
(data i miejsce wystawienia)
(nr zadania audytowego)
Kierownik
jednostki/komorki audytowanej
Zawiadomienie

o planowanej realizacji zadania audytowego

Zgodnie z § |3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480),
iINformujg, € W e e, (NAZWa jednostki/komadrki  audytowanej)

zostanie przeprowadzone zadanie audytowe Prl. ...ocoeveiiieeniceiiieeee e (temat zadania).

Prowadzenie czynno$ci audytowych planowane jest w dniach od ................. (data poczatkowa)

' [ SO (data koncowa).

Zadanie zapewniajgce realizowane jest zgodnie z planem audytu wewngtrznego na ........... rok/ poza
planem audytu.
Ze strony komérki audytowanej udzial w naradzie otwierajgcej bierze kierownik komorki lub osoba

przez niego wyznaczona.

(podpis audytora wewnetrznego)

W zalaczeniu:

upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego z dnia .................... T,




Zalaeznik nr 6
do Procedur audytu wewneirznego
w Gminie Koluszki

Wzor

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Temat zadania:

Nr zadania:

Osoba
przeprowadzajaca
audyt:

lkomérka/jedenostka:

Audytowana

Cel:

Lp.

Zagadnienie Odpowiedz

(DATA) (PODPIS 1 PIECZATKA)




Zatgeznik nr 7
do Procedur audytu wewnetrznego
w Gminie Koluszki

Wzor

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Temat zadania:

Nr zadania:

Audytor Wewnetrzny:

Audytowana jednostha:

Cel:

Kwestionariusz prosze wypelnic do dnia .........cceivieneaninnnee

ZAGADNIENIE Tak | Nie UWAGI
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Zalgeznik nr 9
do Procedur audytu wewngtrznego
w Gminie Koluszki

Wzor

Notatka z przegladu wstepnego

Nr zadania:

Temat zadania:

Zakres podmiotowy:

Cel wstepnego
przegladu:

'Wykonane czynnosei:

Zidentyfikowane
istotne ryzyka

i ocena ryzyka, po
uwzglednieniu
istniejgcych
mechanizméw
kontrolnych

Uzgodnienie

z audytowanym
kryteriow oceny
mechanizmow
kontrolnych

Data sporzgdzenia

(podpis audytora wewnetrznego)

Y




Zatacznik nr 10
do Procedur audytu wewnetrznego
w Gminie Koluszki

Wzor

(data i miejsce wysiawienia)

(nr zadania audytowego)

Notatka z narady otwierajacej
w celu uzgodnienia kryteriow
oceny mechanizmoéw kontrolnych

1. Temat zadania

2. Jednostka poddana audytowi
3. Nr upowaznienia

4. Osoba przeprowadzajaca audyt
< Cel narady otwierajacej

6. Termin narady otwierajgcej

Kryteria oceny mechanizméw
7. | kontrolnych w obszarze dzialalnosci
jednostki objetym zadaniem

Sposob klasyfikowania wynikow dla
poszczegdlnych kryteriow

Notatke sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jedng przekazano
kierownikowi jednostki/komoérki audytowanej, a drugg wigczono do akt biezacych audytu.

podpis audytora wewnelrznego podpis kierownika jednostki/komarki audytowanej



Zatgcznik nr 11
do Procedur audytu wewnetrznego
w Gminie Koluszki

Wzor

Sygnatura akt:
AW

Temat zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Jednostka audytowana

Osoba przeprowadzajaca
audyt

Laczna liczba przyznanych
dni kalendarzowych /
roboczych (plan audytu)

Data rozpoczecia
i zakonczenia zadania
audytowego

Cel zadania audytowego

Zakres podmiotowy
i przedmiotowy zadania

Istotne ryzyka
w obszarze dzialalnosci
jednostki objetym zadaniem

Sposéb zrealizowania
zadania, w szezegélnoSci opis
doboru préby do badania
oraz technik badania

Uzgodnione
z audytowanym kryteria
oceny mechanizmow
kontrolnych w obszarze
dzialalnosei jednostki
objetym zadaniem oraz
sposob klasyfikowania
wynikéw dla poszezegolnych
kryteriow

Uwagi

Data sporzadzenia

podpis audytora wewnetrznego

—

Bovek




Zalacznik nr 12
do Procedur audytu wewnetrznego
w Gminie Koluszki

Wzor

(data i miejsce wystawienia)

(nr zadania audytowego)

Notatka z narady zamykajace;j
w sprawie uzgodnienia wstepnych wynikow
audytu wewnetrznego

Temat zadania

L audytowego
5 Jednostka poddana
- audytowi

3. | Audytor Wewnetrzny

Termin narady

4, S
zamykajgcej
5. Okres badania
1 Ustalenia stanu faktycznego

Notatke sporzgdzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jedng przekazano
kierownikowi jednostki/komorki audytowanej, a drugg wiaczono do akt biezacych audytu.

Koluszkis dnia commisan s

podpis audytora wewngtrznego podpis kierownika jednostki/komérki audytowanej



Zakacznik nr 13
do Procedur audytu wewnetrznego
w Gminie Koluszki

Wzor

(nr zadania audyiowego)

Nazwa jednostki audytowanej

Sprawozdanie z audytu wewnetrznego

Temat zadania audytowego

Zadanie przeprowadzil: ......ccceeeecciiniseenne

Niniejsze zadanie audytowe zostalto przeprowadzone jako zadanie zapewniajgce zgodnie z planem audytu
wewnetrznego/poza planem audytu wewngtrznego.

Kinlinszld .o I



I. INFORMACJE PODSTAWOWE

1. Temat zadania andytowego:

3. Data rozpoczecia zadania Zapewniajgeego: ..o
4. Data sporzadzenia sprawozdania z audytu Wewnetrznego: ...,
5. AUAYEOr WEWIEEIZIIY: ...ocueeeueieieiisiesss s st bbb
6. Cel przeprowagzunego zadania audYtOWeZ0: .....cccovvvcriiiininenneteen s

7.  Zakres zadania audytowego:

POAIMUEOTOWY S .vveetieeerecseeiese st acaestesea s ebs s esasensa e e h e ed£h 3 EE S d e E e a0



II. USTALENIA 1 OCENA WEDEUG KRYTERIOW PRZYJETYCH
W PROGRAMIE ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Kryteria przyjete w programie zadania zapewniajacego

Ocena wedlug kryteriéw przyjetych w programie:

III. ZALECENIA



IV. OGOLNA OCENA ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI 1 EFEKTYWNOSCI

KONTROLI ZARZADCZEJ W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI
OBJETYM ZADANIEM

Na tym badanie zakonczono.

(data, podpis audytora wewngtrznego)

Niniejsze sprawozdanie zostalo sporzadzone w
1.

2.

3. akta biezace zadania audytowego nr




Zalgeznik nr 14
do Procedur audytu wewngtrznego
w Gminie Koluszki

Wzor

(data i miejsce wystawienia)

(nr zadania audytowego)

Kierownik
jednostki/komoérki audytowanej

ZAPYTANIE O SPOSOB REALIZACJI ZALECEN AUDYTOWYCH
WYDANYCHW ......cc.... ... R.

Zwracam si¢ z zapytaniem o sposéb realizacji zalecei audytowych dla zadania

zapewniajacego przeprowadzonego W B AF Zadafld  cossseien temat
0 1 1] - SO Ut

Zalecenia audytu zostaly zawarte w sprawozdaniu z audytu wewnetrznego z dnia .......cocvevnccieinnn. .
Dla audytowanej komorki wydano .............. zalecen (ilos¢ wydanych zalecen)

Prosze o pisemng informacje o sposobie realizacji zalecen do dnia .....c..oevrvneee

(podpis audytora wewnetrznego)

(.Z{/e/k 2



Zatgeznik nr 15
do Procedur audytu wewngtrznego
w Gminie Koluszki

Wzor

(data i miejsce wystawienia)

(nr zadania audytowego)

Notatka informacyjna

z ustalen poczynionych w trakcie czynnosci sprawdzajgeych

dotyezacych realizacji zalecen audytowych wydanych w roku ............
Lp. Nazwa zadania audytowego Jednostka audytowana Tlosé Status
zalecen realizacji

zalecen

L _ |

Przyjeto status realizacji zalecen:

* wdrozone

» w trakcie (planowane ukonczenie dnia)
» planowane (rozpoczgcie dnia)

* nie zostalo wdrozone

» czesciowo wdrozone

« brak reakcji

Opis dokonanych ustalen

(data, podpis audytora wewngtrznego)



WzORr

Zalgcznik nr 16

do Procedur audytu wewngtrznego

w Gminie Koluszki

UZGODNIENIE CELU I ZAKRESU
CZYNNOSCI DORADCZYCH

Sygnatura aki:

-------------------

Temat zadania
doradezego

Jednostka/komdérka

2. | poddana czynnosciom
doradczym
Osoba
3. przeprowadzajaca
czynnosci doradeze
Przewidywany czas
4. trwania czynnoSei
doradezych
Data rozpoczecia
5. | izakoficzenia zadania
doradezego
6. Cel zadania
7. | Zakres podmiotowy
i przedmiotowy
zadania
8. Uwagi
& Data sporzgdzenia

podpis Audytora Wewnetrznego

podpis Burmistrza Koluszek

e




Wazor

Zalgcznik nr 17
do Procedur audytu wewngtrznego
w Gminie Koluszki

Notatka z czynno$ci doradczych

Cel/zakres/czynno$ci doradczych:

Podmiotowy zakres czynnosci:

Przedmiotowy zakres czynnosci:

Streszczenie zakresu czynnoscei:

Ustalenia szczegolowe (w formie pisemnej lub tabelarycznej, jak ponizej):

Lp. | Zakres / cel

Opinia

Zalecenia

Uwagi

.................

(data, podpis audytora wewneglrznego)

Bolaf




