
BLitth,tIs-rR.z
GMII.JY i  MIASTA

Cterurionxa-Leszczyny

hrz4dzenie Nr 227111

Bu rm istrza G m iny i M iasta czenrion ka'Leszczy ny

z dnia 25 liPca 2O11 r'

w sprawie wprowdzenia Karty Audytu wewngtrznego oraz Ksiggi Procedur

Audytu Wewnqtrznego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie

gminnym (tekst jednolity Dz. U. 22ffi1i.,N, 142, poz. 1591 z96in' zm'), w adqzku

art. 274 ust.-S ustawy z dnii 27 sierpnia 2009 rd<u o finansach publicznych

(Dz. U. Nr 157, poz. 124A z pf12nielszymi zmianami) 6az rozgzqdzenia Ministra

Finans6w z dnia'1 lutego 2O1O roku wlprawie przeprowadzania i dokumentowania

audytu wewnqtrznego (Dz. U. Nr21, poz' 108)

zatz4dzam, co nastqPuie:

s1

wprowadzam do stosowania w urzgdzie Gminy i Miastq czgynonka-Leszczyny
oraz w gminnych jednostkacfr organizacyjnych Kartq Audytu Wenrrnqtrznego oraz

Ksiqgq FrooOrr i\udytu Wewrqtrznego 
-sianowiqce 

kolejno za/rqczniki Nr 1 i 2

do n i n i ej sz ego Zarzqdzenia -

s2

\Afikonanie Zarzqdzenia powierzam Naczelnikowi Biura Audytu i Kontroli
Wewnqtrznej.

s3

Traci moc Zarz4dzenie Nr 39/@ Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 6 lutego jOOg r. w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewnqtrznego, Ksiggi
Audytu Wewnqtrznego orzv Kodeksu Etyki Audytora Wewnqtrznego.

s4

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

1t1,,
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Zatqcznik Nr 1 do ZazqdzeniaNr 227111
Burmistza GiM Czerwionka-Leszczyny
z dnia 25 lipca 2011 r.

KARTA AUDYTU YVEWNETRZNEGO

Nazuva jednostki
sektora finans6w
oublicznvch

Urzqd Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny zwany dalej
"Urzgdem".

Adres Jednostki *2n Czerwionka- Leszceyny
ul. Parkowa 9

Podstawa prawna Regulamin organizacyjny Uzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczvnv

Celdokumentu Karta audytu wanngtrznego razem z Migdzynarodowymi
Standardami Profesjonalnej Pnaktyki Audytu Wewnqtrznego,
Kodeksem etyki audytora wewngtznego i innymi dokumentami
jest podstarq fu nkcjonourania audytora wewn gtzneg o.
Karta Audytu Warngtznego w Uzqdzie Gminy i Miasta
Czeruionka-Leszczyny vilervtw dalszef cze5ci KartE, okreSla
cel, upmwnienia i odpodedzialrp6d offroszqce siq do dzialani:
adytu trverrmgfzrego w Uzgdzie Gminy i Miasta Czeruionka
Leszczvnv a tak2e zakres Drzeorcwa dzania audytu wewnetzne go.

Umiejscowienie
w struktuzeiednostki

Audytor wanvngtrzny jest zatrudniony w Uzqdzie Gminy i Miasta
Czerwimka-Leszczyny i podlega bezpoSrednio Burmistzowi
Gminv i Miasta CzerwionkaLeszczvnv.

Zasiqg dzialania
audytora

Audytor wamgtrzny przeprqmdza audyt wanmqtzny w Uzqdzie
Gminy i Miasta w Czenryionce-Leszcqynach oraz
we wszystkich gminnych jednostkach organizacyjnych.

Cele audytu
wewngtrznego

Og6lnym celem prowadzania audytu warngtrznego jest
dostarczenie BtnmisilrzoM Gmlny i Miasta Czeruionka-Leszczyny
racjondnego z4enmienia, 2e konhola zazqdea sfu2y rcalizacji
cefor i zadan wfuv ptrtostek
Audytor wewnqtrzny wspiera Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny w realizacji celcryv i zadafi poprzez
systernatycznq, niezale2nq i konsekwenhq ocenQ kontroli
zanz$@ oaz realizrcie czynrnici doradczych.
Cebm audytr lest usprawnienb dzia*alnqici jednostki
i wniesienb wartoici dodarrei-

Og6lne zasady audytu
wewnqtrznegp

1. Audyt wewngtrzny jest dzialalnoSciq niezale2nq i obiektywnq,
kt6rej celem jest wspiercnie Burmistrza Gminy i Miasta w realizacji
cef6w i zadcr(r przez systematycznq ocene kontroli zazqdczel
oraz czynnoSci doradcze. @ra ta dotyczy w szczegolno6ci
adeknratrroSci,skuteczno5ci i efektywnaici kmholi zarzqde'zq
w UrzqdzF- Gminy i Miasta Czerwbnka-Leszczyny oraz
w jednosil<ach orgnnizacyjnyctr Gminy.

2. Audyt wewngtzny obejmuje czynno5ci o charakteze
zapvniai*ym or€lz doradczym.

3. Dziafernra o charaktene &radczym rnogq by6 wykonywane,
ie2eli icfr charakter n'le narusza zasady obiektwvizmu



i niezale2no5ci audytom wewnqtrznego lub nie stwarza sytuacji
konfliktu interesow.

Prawa audytora
wewngtznego

1. Audytor $reurnetrzny jest upnawniony do przeprouradzania
audytu finansowego, operacyjnego, systemorego,
informatycznego i zgodnoSci.

2. Audytor wetrmetzny ma zagwarantowane prawo:
a)dastgpu do wszelkich dokumentor (w tym poufnych i tajnych),

z zar-floyriniem przepisow o talemnicy ustarrcYvo cfironionej;
b)dostgpu do pomieszczen audytorvanej jednostki

zzadtoluaniem pzepisor o tajemnicy ustawowo chronionej;
c) dostgpu do wszys0<icfr prawwnikol (bez zgtdy pzeloZonycft)

oraz wszelkicfr innyctr 2r6del informacji potrzebnych
do pzeprowa@enia audytu wamqtznego i ariqzanych
z funkcirnoraniem iednostki. w kt6rei iest pzeprowadzany
audyt wevrnqtzny, z zachowaniem przepis6w o tajemnicy
ustawovvo chronbrej;

d)uzyskiwa6 od kierornikoy, i pracovwtikfir jednostek informacje
oraz uryja5nienia w celu zapewnienia efektyrrvnego i wydajnego
przeprowadzania audytu wewngtznego z zachowaniem
pzepisdr o tajemnicy ustawowo chronionej.

3. Zakres pracy atdytora vrewngbznego uwarunkowany jest
arrerlizq ryzyka i zakresem zadania zapevrniajpgo lub
doradczego.

4. Ar.rdybr wewngfzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie
przestqpstw, ale powinien posiada6, wiedzg poaralajqcq mu
zidenhfi kowaf znamiona ozesteostwa.

Oboruiqzki audytona
wewnqtrznego

1. Audytor u nmgtrzny, urykmujqc srop zs.mia przestrzega
podstaroutych zasad urynikajqcycfr z Miqdzynarodowych
Standard6w Prcfesjonalnej Praktyki Audytu Warngtznego,
pzyietych ol-zez Ministra Finansow jako oboriqzujqce
w jedrostkach sektora fmansor prblicznycfr.

2. Audytor wewngtzny poyvinbn postqpoua6 roana2nie,
z odporiedniq staranno5ciq i profesjonalizmem, o jednak nie
omacza nieomylno6ci.

3. Audytor utewngfzny, wykonujqc stoje zadania, przestzega
poclstaworych zasad wynikajqcycfr z Kodeksu etyki audytora
bedecego czg5<iq Miqd4fnarcdo4/ch Standardow Praktyki
Zawodowej Audytu \Abmrgtznegol

4. Audytor wewngtzny prowadzi i chroni dokumentacjg audytowq
zgo<fnie z zasadami okre5lonymi w Ksigdze audytu,

5. Dokumentacja audytowa stanowi udasrp56 Jednostki, @lega
ochronie inie mo2e by6 powielania i udoshpniana bez zgody
Burmistrza Gminy i Miasta.

t Kodeks zoGtal opublkovvany na slronie Silowarzyszerla Audytorfir Ytbmqtrznlch ltA Potsl€; lftpjfwrvr.ila-tr9.F



6. Audytor wamrqtzny szanuje warto5c i udasno6c informacji,
kt6q otrzymal i nie ujawnia jej bez odpowiedniego upowa2nienia,
chyba, 2e istnieje prawny tub zawdowy obo,viqzek jej ujawnienia.

7. Audytor warnqtrzny w zakresie nrykonymnia sroich zadafi
wspdpracuje z audytorami zanmgbznymi, a tak2e w razie
konieczno5ci z innvmi specialistami zewnetznvmi.

Prawa iobowiq4ki
audytouanyctr

1. l(erownicy jednostek organ2acyjnych majq prawo
do czynnego trczesfuiiczenia w procesie audytu, kt6ry dotyczy
nadzorowanqprze-z nich dziatalno6ci, a w szczeg6lno6ci do:

1)zapomania sie, na kazdym etapb audytu, z ustaleniami
audytora wewngtrznego ;

2l pz:e|r<arywlania audytorowi uewnqtznemu istotrych informacji
dla badanego obszaru;

3)zglaszania udasnych propozycji dzia+ari
ogranhzajqcyctr zklentyfikorane ryzyko;

4)konsuftowania z audytorem wewngtrznym
mechanizmow kontroli;

zaradeyeh,

projektowanych

S)zglaszania umotyrvoranycfr uwag i zastrze2efi
do przedstaudonego wz:ez atdytora yrewnefznego stanu
faktycznego;

O)zgrhszania do Burmistrza Gminy i Miasta umotywowanych
zastrze2ef do pracy audytora wewngtrznego.

2. Ws4yscy pracornicy jednostki audytowarej majq obowiqzek
wsp6lpracowac z audytorem rewngtrznyrn w zakresie identyfikacji
czynnikol ryzyka, analizy i oceny ryzyka, iden\fikacji oraz
monitoringu procesow zachodzqcych w jednostce, a tak2e innych
pnac ardytorskich. pzy kt6rych taka wsp6lpraca jest niezbqdna,
w tym opraooryra6 i udostgpnia6 materialy i informacje
dotycz4ce zakresu ich dzialiania, o kt6re vyystEpi audytor
we!,vratrzny.

3- Kierownicy jednostek organizacyjnych majq obowiq3ek
unp2liwi6 audybrowi wervnqtznemu wykonanie jego
obowiqzkor, Wwzez poinformoranie @leglych pnaconvlrik6w
o upnawnieniach audytona i zobowiqSanie ich do Scislej
wspolpracy w zakresie niezbgdnym dta osiqgrnigcia celu audytu.

4- Badanie i ocena systemu kontroli zarz4deej przez audytora
wewnetznego nie alalnia kierown i k6w jednostek orga n izacyj nych
z odpodedzialno6ci za udro2enie i monitorowanie systemu
kontroli zau$e,ze1 @ kqtem jego adelwahosci i skutecznoSci.

5. Kieromicy jednostek organizacyjnycfr maiq obowiqzek,
w zakresie suoich kompetencji, przedklada6 Burmistrzowi
i audytorowi wewngtrznemu plan dziatari naprawczych
w odpodedzi na nrclszcz:eg6he ustabnia audytu lub przedstawic
ptzyczyny odmowy stosorryania dziaFrf, naorawczvctr. O oodietvch



decyzjach kierownik jednostki audytorrranej informuje w formie
pisemnej audytora wewngtrznego.

6- ostateczna deqgja w sprawie wdro2enia zalecefi audytora
wewnqtrznego nale2y do Burmistrza, nie aralnia to jednak
kierovmikow jednostek organizacyjnych z obowigku
zaprojektowania i pzedstawienia audytorowi wewnqtznemu
dzialan naprawczych.

lrz. 
ruiezareznoS6

lJ: ldyto1 wewngtrzny podlega bezpo5rednio Burmistrzowi Gminy
I 
i Miasta Czenrionka-Leszczyny.

I
lz. fgovtor wewngtrzny iest niezafe2ny w wykonywaniu swoich
lzadan.i podlega tylko pzepisom prawa, normom etyki zawodowej
i standardom audytu wewngtrznego.

13, 7.akr9s.i spos6b pzeprowadzania audytu wewngtznego
ln|e moze byc ograniczany. Audytor wermgtrzny nieadocznie
powiadamia Burmisbza o wszelkicfr probach ogranieania zakresu
audytu.

4. Audytor wewnqtzny, co do zasady nie jest anga2owany
w czynnoSci operacyjne i w 2adnym pzypadku nie moze ponosie l
odpowiedzialnosci za system zaz$zaiia, a zy*aszea'system I
ksiggouy, system konfoli zarzqdczej, ly tym proces zarzqdzanial
ryzykiem- 

|
5. Audytor nie powinien realizowa c zadan,kt6re mogq porrocowae Ipowstanie potencjalnych konflikt6w interes6w lub zazutul
stronnbzo6ci. I

I
6- .wprorradza sig zakaz nazucania ardytoroud weunrgtznemu I
13!resu audytu i upfyrrania na sposob uykonania pr".yl
i infiormowania o wynikach. ' 

I
Zakres audytu
zapewniajqcego ]- euovt wewngtzny obejmuje ocene i badanie adekwatnosci

i skutecznosci systemu konnoli zanz$ee1, w tym zazqdzafia
rgykiem oraz jako6ci realizqranycfr zadari icetou.

W szczeg6lno6ci obejmuje:

- pzegfqd ustanowionycfr mecfranizm6w kontroli zazqdeej oraz
wiarygodno6ci i rzetelno6ci informacii operacyjnych
zarz4dey ch i fi nansorych;

oQene, vy ryzyka sq prawftItono zidenffiorvaneizarzqdzane;
- oaeng procedur i praktyki spozqdzania, klasyfikowania

i przedstariania informacji fi nansowej ;

ocene, czy system zarzszania, jest adelanafry do potrzeb ora!
efektryvnie wspiena osiqganb ekhr ijako6i pracy; 

I- ocene przestrzegania przepis6w prawa, regulacji wewngtrznycrrl
jedrcstki onz progrlm6w, strategii i standard6w ustanowionvcd
przezwta5ciwe organy; I



| 
- ocene zabezpiec,zenia zasobon jednostki;

I
| 

- 
gTng efektywnosci i gospodamosci wykorzystania zasobou

I Jeonosfl(;
I
; 

- 
gzgOJad programorv i projekt6w w celu ustatenia zgodno6cr

| funkcjonorania jednostki z pranowanymi wynikami i cerimi;
I
| 

- ooene dostosowania dzialalnoscijednostki do pzedstawionych
I 

wczeSniej zalecei audytu lub kontroli;
I
| 

- 
pg"irowane dziarania zapewniajq wrasciwy wizerunek

I jednostki;

1 
- unzglqdniane. sq interesy i priorytety kl'enbr zewngtrznycrrl

iweumgtrznych. - 
i

4- Audyt *ewngtrzny moke obiqe suroim zakresem wszvstt<iel
obszary dziatania jednostki. ' 

I

l, Alg$ot wewngtrzny dysponuje petn€l swobodq * ."fr"ri"l
identyfikacji obszarorr ryzyka i nieooartolone sq ;arieiorwieilproby ingerowania w proces szacowania ryzyka. I

Q Audytor wewnqtrzny w porozumieniu z Burmistzem cminul
lltliasta Czerwionka- Leszczvnv oDracoru ie rocTnv nra n ar,.r.rr,,' 

- -'' 
I

CzynnoSci doradcze

1. nyovt wewrrgfzny obejmuie takie wykonymnie czynnosci
doradczych maiqcycfr na eru usprawniand funkcjonowania
jednostki.

? CzynnoSci doradcze mog€l by6 zlecone jedynie p*ez
Burmistza Gminy i Miasta, ktory-okresla zakrls"i odbiorca
czynnoSci doradczycfr.

3.Ardytorw namach usftrg dordcqyctr wykonuje / realizuje.- analizy mechanizm6w kontrotnyih wbu-dowanych
w twozone systemy,- 
analizy dzialalno5ci operacyjnej, pod kqtem usprawnien,- 
szkolenia z zafu'gsu system6w kontroli, anatizy ryzyka,obowigujqcych standardovy,

- 
dOfadZtwo w trakcie srnfkari zocnnlfrr zan{animen,arr

Sprawozdania
z audytu

1. Audytor wewngtzny sporzqdza sprarrrozdanie
z przeprowadzenia audytu wewngtrznego, w kt6rym przedstawia
nr spos6b jasny, rzetelny i zuiqzty, ustalenia i wnioski poczynione
ry hakcie audytu wevrnqtrznego.

2. spnawozdanie audytor wewrqtrzny przet<azuje kierownikowi
tomffi, w ktorej jest pzepmradzany ludyt,rru,rnrgtrzny.

l. Kieromrik kom6rki, .w kt6rej jest przeproradzany audyt
vewngtrzny, mo2e zg*iosi6 na pismie, w terminie 7 dni-od dnia

uyjaSnienia lub



umotyrivowane zastrze2enia dotyczqce tresci spErwozdania.

r sprawozdanie. koncowe audytor rrrcwnqtzny pzekazuje
Burmistrzowi Gminy i Miasta orcE kierownikovri kom6rki
audytouanej, a tak2e zapqeaje do akt biezqcycfr audytu.

5. Audytor wewngtrzny w trybie i na zasadach okresronych
pzepisami ustawy o finansach publicznych sporzqdza
i przekazuje Burmistzowi Gminy i' Miasti spraiozdanie
z wykonania planu audytu wewngtrzn-ego za rok poprzedni.

6. Audytor wewngtzny w sytuacjach, w kt6rych uzna
za wymagane . podjecre - natychmiastornego dziafania,
En- dostrze2e znamiona czyn6w, weotug lego oce-ny t<r,vaiitit<ulqce
sig do wszczgcia postepowania w zatiesie oyscyptiny finansowpubliczrrycfi, postgpowania kanrego tu-b 

''poitqpowania

o przestepstwo skarbowe lub o urykroLenie skarbovrre,'a takZe
mogqe narazi6 Jednostkg na stmty, ma obo,vi€lzek o tym fakcie
bezardocenie zanviadomic Burmistrza Gminy i Miasta.

7- Z zadan doradczyctr spozqdzana jest informacja
o ich wynikacfr.

Relacje z NtK
i innymiinstytucjami
kontrolnymi

1 - Podczas planorania.i 
14&onywa nia zabfi audytorycfr audytor

pieSe nod uwage, jes,li leit to mo2tiwe, ptan- czynnosci
fontrolnych i sprardzajqcycfr, wykonyuranych pizez NrK i inne
instytucje kontrolne tak, by:
- uniknq6 niepotzebnego nakradania sig kontroli i audyt6w,- uzygkac pokrycie maksymalnego zakresu spraw przezdzialania

audytu,
- wymieniac informacje,
- usprEunic nrymiang informacji,
- unikac dublouania uysilk6rr i koszt6w poswigcanych

na rutynorve etapy prac w zakresie audytu.

2-Przy dokonywaniu analizy ryzyy,a audytor wevmqfzny powinien
uuzglgdniac wyniki kmhdi i spnawdzen dokonanycfr bzez NIK
i inne instytucje konbotne.

3. Dokumentacja z pzeprowadzania audytu wewngtznego,
w tym sprarvozdania i notatki z czynnosci sprawoialqcycn,
powinny by6 udostgpniane NIK iinnym instytucjom roniritnym
za posrednictrrem 

PuuqenFrnff[rr,rrnaiasta czenrionka-
Leszczlny. . : -"* l - ;^;-Ln,", ,e iuJvru,
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KSTEGA PROGEDUR

AUDYTU WEWNETRZNEGO

prowadzonego
w Urzgdzie Gminy i iiiasta Czerwionka-Leszczyny

i w gminnych jednostkach organizacyjnych

Spozqdzila Danuta Jarosz - naczelnik Biura Audyhr i Kontrpli
Wanngtrznej

Nrwersji: 3 Data utworzenia: lipiec 2011 r.
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I. WPROWADZENIE
Ksiqga procedur audytu uewrqtrznego, ai,ana dalej ,Ksiggq", ma na celu okreSlenie
szczeg6lourych zas|d organizacii i metodologiiurykonyrvania iuirftu uewnqtznego, a tak2e
zapewnienie wysokiej iako$ci pnac audytorskicfr w Urzgdzie Gritiv i Miasd w Czerwionce -
Leszczynacfi.

W adqzku z faktem, 2e audyt vnevnrqtrzny w Urzqdzie Gminy i Miasta w Czerwionce -
Leszczynacfr (ananym dalej Urzgdeml onai gminnycfr jednostkach organizacyjnych, kt6renie sq zobowiqzane do samodzielnego- przeprorlradzania auoitu vrewnetznego,pLzepromdza audytor revrrqtrzny zatrudniony w Urzgdzie, procedury zavyarte w ninielsiel
Ksiqdze maiq rowrie2 zastosornnie do audytu-prorneonegp wtych jionostkach.

Tre6c Ksiggi procedur uruzgQdnia powszechnie obrriqzujqce przepisy pnawne, regulujqee
zasady audytu utlmQ{znego w iednostkach sektona 

-RnansOw 
plOlicanycn, a tak2e

urytyczne Ministra Finans6w w spnawie jego fu nkcjonovnania w tych jednostkach.

Do opracouranh tGle$ uykorzystano ,Podrgcznk audytu rvevrngtrznego w administracjipubfienef opnawany wez Ministerstrrc Finans5rr - iyerqn rnatec img, a takie innedostqpne puHikacie w zakresie audytu uewnqfznego_

l'{tnie;sza KslQg? procedur stanowi zbi6r. nie.zbqdnych i konkretnych procedur audytuurcwngtrznego- Pisernne procedury umo2'liwiajq au$6orowi rrrre*ngttnemu uryXonyraniepowierzonych zadan, gmrantujq przejrzystoii i leOnolitosc przeprowadzanych 
-badan,

okreitaiq iednotiie -ffio"! dokuirent#* i poy:ge ;orq spe-*;ozdai
Audytor uewngtrzny aktualizup ninieiszq *l*rit w zatitno*ci od zrnieniajqcych siq patrzeb
aldVtu vrermqtrznego, oraz Srodowiska eewnqttznego. Pierr*otna rrersja Ksiqgi, a takiejej kolejne wrarsje, @cza siq da aki stai*clr au.ffi; ue:*nqt;:negi:

U2yte w ninie,isrym opfiacowaniu okreffenie eznacza:

lnalizl ryrzyka - ozJ|,.&a prcces, ktorego ebrnentami sq: identyfrkacra, oszaco$€n€(przypisanie warto5ci poszczegp*nym czynnkom rwT?at ohz trierarggiaa4a c4ynnikow
ryzyk? (rvydarzefi, . okoli:znosci) nngqg1dl nbloiqritnie $?i1iac n" osiqgnigcieoki'eSlonego celu, bicqc pod u'ffage 

-bh 
pctencjafie skuiki i pr,atn*cpodobienst*c

wystqpien ia nieprawidlorrosci_

Badane doieumez;rtldlv - aznacza welvfikacjq istnienia dokumentu {fizycznegol oraz ocene
formalnq, r:achunkonq i n"ery"ioryczne, spri;dzenie termina-*pici wirstau*eiC dokumentu,
zgodnosci z rerwrqfzn4 i zewngFznq dokunrentaciq oraz stanem faktycznym.

Biezqce e*h ai.rd'r'*r - akta dokumeniuiqce ustaienia zacanie auiiytowego, zgodnie
z przyjgtynizasadami.

Check ,ista - karta kontrolna zarrierajqca tistg spraudza$yctr czynno$cil eternent6.*ri
nech an izm6w kontmlnycfr -

Czynniki ryzyka - fiakt, stan kt6ry npie w1nilo*a6 zrnateriializounanb ry4yka, determinant
rlzyka.

coso - 
"Kontrola rYewngfzna - zintegrou,ana koncepcja r'amowa' Komitetu Organizacji

Sponsorujqcych Komisjq Treadvnay-

Dokument rcbezyladrusz rezy - sporz4dzany Wez audytora yrewngtrznego w celu

I
T
T
T
I
I
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udokumentounania ustalef z dzialari audytowych, jest dokumentem uewngtznym,
pzechowlmanym w aktach bie2qcych lub stalych, pdlega ochronie.

Dowdy wewng|rlrrc - stmrzone rrzezau{toranego i pozostaiqce podiego kontrolq.

Dowody wewtryfrzn - zeyflltzrrc - stuorzone rrzez audytomnego, a nastgpnie
pozostajqce pod kontmlq zewngfznq

Dowdy zewnqtzrre - rrrorwr4lfrzne - strrorzone Wezjednostkg zewnqtrznq, a nastqpnie
pozostajqce pod kontrolq audytouanego.

Dowody zewnQtnrrc - tvrcrzone przezpdtwstkq zmnqfznq i pozostajqce podlei kontrolq.

Komplettw6e zapis6ur finarrsorych i innyrch - spraur&enie, cqy system finansowy
i inne systemy infurmacyjne relestrujq vrszastkie stosowne szczegfi.

Kvestionadusz oceny korrffii wewr@zrcj - dokument roboczy zawierajqcy pytania
dotyczqce systenur konboli rrevunqtrznej, urypekriany w obecnoici audytora.

Kwestionariusz sanrroror;erry stosomny rF rtstepnej tazF- atdy{u, urypelniany
samodzielnb przez kiemwnir:hro kom6rti audy{oranej lub pracorrnik6w w przypadku
badania Srodowiska konboli.

LegalnoSe &iarart - dziatania sq dostosormne do stanu prawnego.

Metody analiQrczne - szczegolny przypadek testowwiarygodno5ci (rzeczywistycfr).

Nadz6r - prowadzony iest w ramach hierarcfifr sfu2borrej, kbrego celem pst upewnbnie siq,
2e zadania uynikaiqce zprzfygtego systemu kontnolisq realizovrane.

Obemacia - nykonyrvana w tnakcie firrania prooesu, obiektem mogit byc pracownicy
podczas urykonylania icfi prae lub caly praces lub wybrany system kontroli, aby ustali6, jal.
faktycznie urykonymne sq proedury kontrolne-

Obszar dziahnie - iednorodny fragrnent dzialalno5ci dajqcy sig u4yodrqbnlc ze rrzglgdu
na przedmiot, stosowane Srodki izasoby oraz rezultat tej dziatalnosci.

Obszar auS,t - ftagrnent dziatalnoSci, kt6ry na podstawie wstgpnej analizy ryryka audytor
wyodrEbnit i uytyporal do przepromdzenia zadania audytmrcgo.

Obszar ry41la - ftQrnent dzia*aho5ci, w ktorej istnbF prandopodobieristwo nystqpbnia
n iekozystnego zjawiska.

Og6lne konfrrols sys/arltt6w infotmatycznytr - sfuA zarzqdzaniu i monitorowaniu
Srodowiska systenduv informatycznydr,przezco maje trptl 

" 
na upzelkie dzialania wviqzane

z systemami informatycznymi.

Populacia - zbi6r danych, _z_kt6rego audytor zanldrlsza pobkovmc w celu uzyskania
wniosk6w na temat populacji. Populacja, z kt6rej wybierana pr6ba musi byc odpowiednia
iaeryfikowana jako kompbfra dla okre6lonego cetu audytouego.

Proces - uporzqdkouany hgir:znb ciqg czynnoici, dzialan, decyzii i uzgodnien, kt6rych
efektern jest porustanie perynej rnrto6ci dodanej w postad, oaiEili se-okre5li6 zri|ny
w Srodowisku zewtgtrznyrn, iako ebH pracy jedrei iub kitku ;eb-nolre*'organizacyinycfr.w procesie np2e brae udziaf wrecej ni2pdna kornorki organizacyjna.
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Pttbkowanie audyilore - zastosowanie procedur audytouych do mniej ni2 100o/o populacjiby umo2liwi6 audytorowi ocenienb douod6w audytouych pod kqtem pewnychcharakterystyk u{bra.nych obsenvacji w celu sbrmubwania lub rrraparcia'sformulowania
wniosk6w dotyczqcycfr populacii.

Pt6bkowanie s&tltst!rcun - qrnaga uficia tecfinik, z kt6rycfr rnog:t $p rnaternatycznieuryciqgnigte wnioski dotycaqce popufacii.-Probkonanb pozror" n"-"y"iqg"nie wniosk6wi pzedstawianie opinii na temat'caie; pdpulacji na poostiwie wynik6w 5aolirL stosunkouomalej prcbki.

Probkowanie niestatyelyczrrc - nie iest_oqarte na statystye i rezulrag nie powinny by6ekstrapolowan" 
13 qq pofxrlacig, ipp ;est rnao pi",.a"p.o.o"ym, 2e pmbka jestreprezentatyrna dla calej populacji.

Racjonalna pewn6f. papwnienief rczsqdny stopiefi pewn8ci - sagsfakcjonuiqcystopien pewnosci, jaki audytor jesi w stlnie- osiqinq6, co do ustaren' audytu orazformulowanych oce--n umg iwnbsk6w, przy danycn r<6iztlcrr, korzysciach i stopniu ryzyka.w systemie kontroli zal$dr::ei satysfaiw-nltpv itopnn-pewnosci, 2e cete jednostki, jakiekierownik tej je&rostki rnozb uzyskab o.,eii 
"E-,s"ii,rt* 

funkcirnormniu systemusq rcalizowane.

fueczytnisff'c 
?r,trcli - spnaurdzenie, ey operacje rejestrourane w systemachfinansovrycfr i innycfr mialy miejsie.

Ryzyko - *a*qic wystqpienia zdarzenia, ktore rm2e r*ec niepoiqdany urpnnrvna organizadg lub uhatg szansy. - Rozpatrytmne w drioch plaszczyznach,praudopodobieistvm zaistnienia danego zdarzentaoir st,rtro", Hore to zoa'rzenie za sobqpociqgnie.

sh{e atfa au@t - zawierajq inbrmacje dotyczqce obszar6w, kt6re mogq byc przedmiotemaudytu.

stra$ikacia - p*f". ozje!1ia populacji na subpoprlacF o podobnej, jasno okreslonej
:ll:ffilfo"vce, 

rak, 2e ?,a2& irrbrcGna ponoska *oe"'nar.iae'r,irio do jedneso

ffim konao,ti - og6t dzialafi (4rzqazen uytycznych, procedur, system6w)podejrnormnych przez najwy'2sze kierownictrno, a'takii kiercrvnictuo operacyjne w celupopravvy zarz4dzania, .w !-m zarzqdzanta ryzykiem i zwigkszeni; pd;op;dobieristwazrealizowania ustalonycfr cet6rr i Oziatan.

szczegolowa lronffisysfurn6rr hformatyrcznyrch- konboh procesu zakup.r, lydm2enia,dostarczenia i serwisovmnia system6w i usf i iinru?rnatycznicrr.

Sciet*a aud|frt - zfu,2olry dokument ktory.zawief przeirzysty opis pzeplryvu dokumentow,przeplyw6w ftnansorqrch i islnrejqce ronmle. opisuiei doiumentuje istniejqce w procesachsystemy zarzQtrzaniz i konboli- Poz:ynla na prze3ledzenie drogi podejrtoruk6a declzji tubzalatwienia danej sPranY w inny spos6b, -tr#g"-"rykry6 wrai{ine p{mkty procesu-w rachunkonosci stanowi ser"tenrie uoitutrJnto"riny"rt dziahn podeinmuranychna ro2nych etapacfr. proesu spravrnkania i zatwlerozania openacji finansowych.W informatyce stanowi serig zapis6w uytorzystyrrait"h ;; Sbdzenia operacji w systemiekomputerowynr repstujqcym ioszczelotn"- 
"lvnnJs.,i 

rizyrowrit<a sieci (np. wejsciado systemu i podsystermw, wpnuradzanie zmian).
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Srodowbko wewrryfrzne / kontrroti - SvrdadornoSc i dziatania kadry kierowniczej r62nych
szczebli dotyczqce systemu kontroli werrngtrznej i jego znaczenia w danej jednostce.
Srodowisko wevmqtrzne (,kutfuna kontnoli' w ramach danej instytucji) wywiera uetnv
na skuteczno5c konkrehych mechanizmow systemu. Zgodnie ze standardami COSO,
na Srodowisko to sktaclajq siq: uczcinosc i inne warto5ci etyczne, kompetencje zawodowe,
struktura olganizacyjna, powierzenie uprawnieri. Audytor mo2e ocenic Srodowisko
wewnqtrzne danej iednostki tub &iatalno56, por6wnuiqc ie z naibpszymi praktykami
o rga n izacyjnymi i zanzq@yrri -

Testy ,,walk-drrough- - wstgpne badanie systemu, kt6re poannla potwierdzie i zrozumiee
przebieg prccesu- Testy prowadzone sq na etapie wstgpnego pzeglqdu, w celu identyfikacji
kontroli. Podstawourym celem test6w jest znalezienie dowodow potwierdzajqcych isinienib
kontrofi, poprzezpzej5cb gfizezsystem od poczqtku do kofica.

Testy zgodno$ci - spnandzajq, Ey w danej komorce oryanizacyiney' proesie istniejq
i sq pzestrzegane procedury kontroli vrewnqtrzrej- Celem badai Fst stwieldzenie,
czy system dziataf w spos6b ciqgly (U. w calym okresie oggtym kontotq), spojny
(tj. uazystkie operacie @legajqce dzialaniu systemu ffiktornne bW w spos6b jednakouy).

Tosty wiarygodndcf - sprandzenie, cza informaqie zawarte w dokumentacji sq zgodne
z plalr,em, komdetne, fuldadne i cqy odanierciedhjq stan faktyczny. Testy przeprornradza sig
po pzeprou,uldzeniu test6wzgodnoSci lub kiedy kontrde nb btniejq.

Testy gvtanncii (vottchingfi - r,reryftkaQa dokurnentor qygene]owlnycfr przez kornorkg
audytornnq, w tym rejesfuouanych kvrot na podstawie badania dokument6w 2rodfrcvqych.
Celem testu jest uzyskanie dowodu, 2e dane zawarte w dokumentach odnoszq sig
do fakt6W a zatwierdzone knoty odnoszq siq do prawidlouych transakcji, nie slu2q
do okre3lenia iego konpbtno.ici- Potrvierdzenie prawlOtorrcsci sporzqdzenia lub
zarejestrowania pewtycfi hbnnacjildanych nie dostarcza douodu, 2e- yrszystkie dane
zostaly uprowadzone i odpowieckrb zapisane.

Testy g6n ' d6t 'badanie przeprcmdzane jest w odmotnym kierunku ni2 w przypadku
testu gmrancji w celu stwbrdzenia kompletnoSci zjawiska. irolegajq na zbadaniu 

-tristorii

transakcji w systemie, od zaksiggowania & zainicjowania.

Wstqpny Weglqd - zbienanie inbrmacii o badanej @ialakro5ci, bez k*r szczeg6lowej
weryfikacji. Pomla na zaflarnrenb i przeproua&enie prac aud7torsklch w oparciu
o posiadane infonnacje. Jest narzg&iem umo2liwiaiqim n46aruze; efkrywne
wyko rzystan ie zasob6w-

Wielofrfre sprwdzanie - por6wnanie infrmacii zinformacjq pochoeqcq z innego
2r6dh.

Zasada planovanh audyfrt - nybor obszarow @dawnyctr audylowi na podstawie
udokumentougne.i anal.vy ry4lka, poddanie wsaystrcrr oxzarow ocenie audytu
w cyklicznych okrcsach, stosouranie zasady planorrrania pzy zadaniach audytovqych
idoborze metod pr6bkonania openacji p(zeznaeonycfr do badania.
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il. czEse ocoLNA

1. Au$wevngbzny u Utzgdzie Gminy i ,rimta CzelionkaLeszczyny
Audyt wewnqtzny jest prouradzony Wez pracownika Biur:a Audytu i Konholi Wewngtznej
Uzgdu Gminy i Miasta Czenrvionka-Leszczyny, bgitymujqcego siq uprawnieniami aubytori
wewngtznego, zgodnb z zapisem art. 286 ust 1 ustaury z dnia 27 sp;rgtia 2009 r.
o finansach publicznych-

1.1 .Nisia audyrtu w3wnq.trzrygo llnedzie Gminy i Hiasfa czetwionka-Leszczyny
Swiadczenie niezale2nych, obbktywnych udug zapewriajqcych idonadczycfr, odn6szqcych
giq. do cel6w jednostki oraz zacfrodzqqych procesow, stuiqcych 

-uspnawnieniu -1e1

funkcjonowania, poprzez popraye skutecznoSci zarzqdzanle., w tym- zarzq&anra ryz*idni
oraz ocenia systemu kontrroli zarzqde.zel.

1.2. PMvy prarwtrc audyfrt wewnqtztrcgo
1' Ustawa o finansacfi puHicznycfr z dnia 27 sierpnia 2dlg r. (Dz. U. Nr 157 goz. 1240

z p62n-zm.) wr?tz z aktami uykonauczymi regulujqcymi ploblernatykq audytu
\ryewnQtznego;

2. Komunikat Nr 4 Minisha Fhans6w z dnia 2a r:elp 2O11 r. w sprawie standard6w audytu
_ utewnqtrznego dla jednostek sektora finans6w publicznych 1Dz. Vrz. MF Nr S poz.23)i
9 fo<fefs etyki opracowany Wez Institute of tntemalAuditors;
! Regulaminu organizacyjny uzqdu Gminy i Miasta czeruionka-Leszczyny;
5. Karta audytu wewnqtrznego w urzgdzie Gminy i Miasta czendonka-t6sieyny.

1.3. Realizacja misji audyrfu wnqtzrugo
Misja audytu wewngtrznego bqdzie realizorrvana popz:ez:
1- systematycznq -ocene funkcpnovrania.kontro'li zarzqdeej w jednostce oraz stopnia
- realizacjicelowi zadan przygrisanych jednostce, 

'

? ocenq skutecznoici zarzqdzania ryzykiem,
3' pzeprowadzanie 

.zadan aucytouyih obejrrujqcycfr istohe obszary rryka, system
kontroli zarzqdeej, |ytym Srodowisko kontmli, 

- - -

4- skladanie rzetelnych sprauozdafi z reallzagi zadrrit audytourycfr zawierajqcych miedzyinnymi gcel9 legalno6ci, _efektyrvnoici i gospodamosci dzialafi jiinosfl<i oraz
_ wiarygodno6ci spravrczdari finansouych,
5' wnoszenie w ramacfi lnkcii zapevnnialqcel i doradczej wartosci dodanej w procesiepopravvy jako6ci zarzqdzania, w tym lepszego wyforzystania zasob&r-i p|tencjatu

ludzkiego jednosiki.

1-4- og6lne zasady audyrht wew@zrqo v llrz?&ie Gminy i nimh C.zervionka-Leszczymy
AulYt uewngtzny .w urzgdzie Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny wypelnia normypraktyki zarvodorvei -"."94 weryngtrznego, okre3lone Migdzynarodorvri'standardami
Profesjonalnej Prakty&i. Audytu Wewrgtrznego, przyigtyrni przez Minisft Finansow jako
obowiqzujqce w jednostkach sektora fininsfir-fblidyct .

Zakres audytu' obowiqzki audytona lgT. -1as"cv wspofpnacy z pnacownikami zostalyokre6lone w Karcie audytu (Standard 1000 llA).

Aydytor wewnqtrzny okreSla.nelodykq audytu w formie procedur. procedury podtegajqakceptacji Burmistrza i p4ynajnrnhj raz-na roli pooaamne sq przeglqdom

Procedury maiq zastosomnb do rvszystkk*r zadaft zapewnhjqcycfr i doradeychrealizouranych przez au{tona vrewngtrznego_
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lyOYt podlega planowaniu opartemu na analizie ryryka. Analiza ryzyka uwzglqdnia dlugoi SredniookGsowe cele realizowane pzez kom6rki merytoryczne Urzqdu Gminy i Miastaw czeruionce-Leszcqynach oraz pnezgminne jednostki organizacylne. 
'

1.5. Niezaleino9f organizacyjna audyrttt (Standard ,rr| nA)
Niezale2no66 audytu rrewngtrznego wurzgdzie Gminy i Miaita czenrionka-Leszczyny jestgwarantowana powszechnie obowiqzujqcymi pzepisami praura oraz zapisami w Karcieaudytu, popzez:
- podpozqdkorvanie audytora wewngtznego bezposrednio Burmistzowi,
- nieanga2owanie audytora rrrrewnqtrznego w dzialalnoSc operacyjnq w obszarach,

w stosunku do ktorych uykonuje on zadania zapewniajqce,
- zakazinicjowania i zatwierdzania operacji nacfiunkouych,
- oddzielenie usfug dor:adczych od funkcjidecyzyjnej,
- zakaz nazucania zakresu audytu iuptymnia na spos6b wykonania pracy i informowaniao wynikach,
- zobowiqzanie uazystkich jednostek organizacyjnych do udzielania audytororti wszelkiejpomocy przy zbreraniu informacji i dokunent6w oraz uykonywaniu zadafi audytu.
- nieograniczony dofgp do uazystkich funkcji, system6w, dokumentacji, aktytadwi personelu jednostki, z zachorrraniem zasad uezpieczlnstwa i przepis6w prawnych.

1.6. Obielrtywtzm auefton (S,8,rrdard 77OO, 7720, tlgl ,rA)
wspa rciem dla zachowania_ obiektywizly 3_ydytom jest przestrzeganb MigdzynarcdouychStandard6w profesjonatnej praktykinuOytu frfe,i,netrzn"di Xod"d, etyfi, idm:
- zachowaniebezstronno5ci,
- zakaz piektowania calych system6w, opracowylffania procedur, udra2ania systemui procedur operacyinych,
- zakaz oceny obszar6w, procesowza ktore audytor by' odpowiedzialny w ciqgu ostatniegoroku (nie dotycqy fu nkcji doradczej),
- unikanie potencjalnych i zeczpdstych konflikt6w interes6w,
- obowiq3ek ujawniania ryzyka konfliktu interes6w kierownikowi jednostki;
* zachovranie zasad etyki,
- niepodejmowanie c4ynnosci doradczych, kt6rych vrykonywanie pronradziloby do przylqciapzez audytorazadafi lub upmnnien vrchodzqcvcfr L=alres zarz4dzania jednostkq,
- w przypadku urydania pzez kierownika jednostki pisemnego polecenia wykonaniaczynnoSci doradczych, pomimo zastrze2ef audytora, dokonanie ka2dorazo\no oceny,

.y przy urykony'uraniu zadania lub w pr4yszto6ci mo2na uniknq6 tconRit<tu interesui zachowa6 zgodnoS6 ze standardami,
- ujawnianie w opinii lub wnioskach zzadr;lnia donadczego istnienia evrentuahego konfliktuinteresu w przypadku, gdy wystosonano pisenfre pobcenie realizacji zadaniadoradczego pomimo zastze2en auOytora.

1'7' Biegrcf i nateiya s'',nnrrd'c zawodowa audyton (standad 12(n IA, 1210.A1ttA, 1220 ttA, 7220.A2,1230 ttA)
w celu zachowania bbgtosci- i nale2ytej stanannosci stosowane sq wobec audytorawewnetrznego nastgpujqce zasady:

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I



It

l:
lr
It
lr
ll
T
I
I
I
I
I
I
I
t
I

- bieglosc i naleffi starannoie jest obowiqzkiem audytora newngtrznego,
- audytor wewngtrzny postqpuje zgodnie z Standardami Profesjonalnej praktyki Audytu

Wewngtznego iKodeksem Etlrki, wtyrn m. in:
o w przypadku braku odpowiedniego poziomu wiedzy, niezbgdnej do wykonania

zadania lub jego czqsci, audytor wewnqtzny jest zobowiqzany Oo pozyskiwania
pomocy merytorycznei (z rlewnqtz jednostki lub pomocy zewngtznei), przy
zachowan iu proced ur obowiqzujqcych w jednostce,

o audytor wewngtzny zachovnrje uiaSciny poziom starannosci, co nie oznacza
nieomylnoSci,

o w ka2dym prrypadku audytor wewnqtrzny musi brac pod uwage istotne
nieprawidlottf"i, w tym aliqzane z naruszeniami prawa (r6wnie2 iwiadomego
lamania praura), procedur, nieefektyrmo5ci, niegospodamofci,'

o audytorowi uewngtrznemu nie wolno udzie$e absotutnego zapewnienia w 2adnej
z badanych dziedzin,

o audytor urewngtzny rnlsi bra6 pod uwagp istotne ryzyy\a, kt6rc mogq zagrozi1,
re aliza cji ce | 6w jedn osf ri,

o audytor rrewtgtrzny zobowiqzany jest do poszezania swojej wiedzy, umiejgtno6ci
oraz kualifikacji, , w tym Sledzenia zmian w systemie prawnym, zulaszcza
regulujqcym fu nkcionowanie jednostki.

!.!-. Relacie poniqdzy audylorem wevtrytznynn a kadrq zanqdzajqcq llnqdu Gminy
i M iasta Czerwionka-Lezczyny
1- Audyt rrrewnqtrzny -vllsprera, poprzez. funkqe zapewniaiqcq i doradczq, kadrg
^ 1'|rzqdz4qcq wurypelnianiu povdezonych jej zadari.
2. lGrta audytu zaperrnia audytorowi gty,€rty i Uezpo5redni dostgp do Burmistrza Gminy

i Miasta realizouarry w spos6bformalny jak i niefoimalny.
3' otw?rty i bezpoSredni kontakt oznae.za-brak po$naoniliow w kontalctacfi z Burmistzem,

mo2littro66 navrdqzania s4ybkiego kontakfu w isto8rych sytuaciactr i uzyskanie rrvszelkiej
pomocy w niezale2nej i obbktpvnej reafizacii s*oicfr zahfi.

4. ocena, doradzanie i komunikonanie rezuitatow Burmistrzowi i innym upowa2nionym
czlonkom kierorrnictrm nie jest uczestnictrnem w prccesie zarzqdzanii.

5' Deqzja dotygzqq akceptagi rekonendacji audytora, a nastqpnie ich radroienia
spoczy'\ /a na Burmistrzu ikadrze kierouniczej Urzgdu.

6- Operacyjna kadra zarz4dzalqca (naczelnrcy-\rv!f,ziabw) ma pm$o nie uzna6 zaleenfi
i opinii audytora vnenmgtrznego, decyzjq w tym zakresie poOepnup u6wczas Burmistrz
Gminy iMiasta.

7 ' p- srrojej deoTzji !:9o ,zarzqdzEqca informuje na pi5mie audytora wemetznego
i Burmistza Gminy iMiasta.

I' Burmisfz rna Prawo zaakoeptorn6 isbriejqcy poziom ryzyka i r,ratzyma6 urykonanie
_ lalecef , o svrojej decyzji informuje audytola r+ewtqtrznego.
9' Burmistrz Gminy.i Miasta ma pravlo igrnse, uzaiaoniony poziornem ryzyka, wniosek

o przeprcwadzenie zadania audytowego Wza planem auCytu.

1-9- Ubpdlpnca z audytorwtti I kottfrotenmi zewngfrznymi orez wewnqtnnwisluihni kotttolnymi (iS8,rrdad 2og0 ttA, fundard 233o.'A1) 
'

wgrowadza sle nastgpujqce zasady. wspolpracy pomigdzy audytorem wewnqtznyma kontroleramilaudytorami zarngtrznymi orazrverui*iznymi gultamifonr.fnyri,
- relacje pomigdzy kgntrolerami iaudy{onan$ zewnqfznyn$ oEoq $rynagaty kazdorazogoporozumienia mtqdzy audytorem wervngbznyrn a Burmistrzem Cmlny i lrtiasta z jednej

strony a audytorami_ zewngFznymi lub kontnolerami z drugiej, okr6slalqcego zasady
ypolpnacy iuap6tdzialania onaz wzajemnego korzystania z tfniko* s^.j"j pracy, w tymdostgpu do dokument6w audytouych,

1 0
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o', wsp6lpraca z wewngtrznq kontrolq inspekcyjnq nie mo2e ograniczac niezaleznosciaudytu,
- udostgpniajqc wyniki pracy audytu wewnqtanego audytor wewnetzny musikazdorazowo ocenic potencjalne ryzyko i kontrolowae rozpowsiechnianie tych wynik6w,w pzypadku wqtpliwosci co do poziomu ryzyka udostgpnienia *yni[o* pr""y ilyt;;nale2y uzyska 6 z go dq kie rown ictwa wyzszego 

-szcze 
bla,

- za koordynacjq dziafari audytu wewnqtrznego z audytorami zewngtznymi i kontroleramizewnqtznymi 
i w.ewngtznymi odpowiada audytor wewngtzny, wspotpraca powinnasfuzyi wymianie informacji, a tak2e zminimalizowaniu powielania przeprowadzanychprac,

- w analizie ryzyka wykozystywane sq rezultaty pracy audytu, kontroli zewngtrzneji kontroli wewngtrznej.

2. Organizacja Kom6rki Audytu Wewngtnnego
organizacje kom6rki.audytu wewngtrznego okresla Regulamin organizacyjny urzgdu Gminyi Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2'1' zapewnien.igyt-af.ciweeo profesionalnego poziamu wykonania zadafi - sysfemjakoSci (Standard lgOO ttA)
Mechanizmy zapewnienia jakosci, kt619 umozliwjq prowadzenie ciqglej oceny jakosci pracyaudytora wewnqtznego zostaty okreslon" * prl6r"rni" ="p"*nienia i poprawy jakosci,stanowiqcym zat4cznik nr 1 do niniejszej Ksiggi.
Audytor wewngtzny realizujqc procedury zaps,vnienia jakosci powinien dbac o to, abyprzyczynialy siq one do usprawnienia iego'oziatania..'w celu'zafewnienia skutecznejreafizacji pov4dszych zadafi audytor wewngtzny moze delegowa6 czgs6 swoich uprawnienna podlegfego mu.pracownika wspomagajqcego-audyt wewngtzny. Delegowanie uprawnie6
::"0#'"'a 

audvtora wewngtzneso i oitpowieoziilnosci ;;-t;;dd;E realizacjg tych

2.2. Nab6r pracowniklw (standard 1210 ttA)
w celu zapewnienia jakosci zadan, utzymania odpowiedniego poziomu wiedzy, orazkwalifikacji personelu okresla sig nastgpujqo xryteiia naboru na stanowisko audytorawewngtrznego:

osoby zatrudniane na stanowisku audytora muszE spelniac wymogi ustawyo finansach publicznych,

proces zatrudniania odbywa sig zgodnie z obowiqzujqcymi w Uzgdzie zasadami.

2.3- ocena pracy audyrtor6w (standard iTil ilA, 1s12 ilA)
Po zakonczeniu zadania audytowego gyoytor. wewnqtzny dokonuje weryfikacji zadaniaaudytowego, w ceJu ocelY, ciy osilgnigto cel zaoania oraz czy zachcnpano odpowiedni
:::;",Trj-t"sjonalizmu" 

Formulaz pEeglqdu zadania jest jednq z poostaw oo oceny pracy

Prlca audytora podlega takZe ocenie audytowanych, popaez pzeslanie, po zakoficzeniuzadania, do kierownika kom6rki audytowinel, ankiety poaudytowej. \Afipdniona ankietadolqczana jest do akt biezqcych zadania.
Audytor wewnqtzny powinien dokonac, pzynajmniej raz w roku, samooceny pop*ezwypelnienie arkusza samooceny i porownae 

'wvniii 
oceny z uzyskanymi ocenamiod audytowanych, analizujqc pnyczyny odstqpstw i x6rvgu;ec w przyszlosci swoje dzialanie.

I
t
I
I
I
I
t
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I
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Fzynajmniei raz na pigc lat dzialalnosc audytu wewnqtzne.qo, w tym systemu zapewnieniajakosci podlega ocenie zewngtznel paez 
"*ogl"o'zespol. 

spoza jedhostki. oceny mozedokonad osoba lub zespol iosiacaiqcv oop-otJieJiiq *i"c=d i x*"ririt<ac;e. Kwatifikacjei niezale2nosi osoby luo iespot, o"*hi"ie".do, ; ,t; potencjatny konflikt interes6w oceniaau dyto r wewn gtrzny, w porozum ien iu = Liiil"r,in iliem';eonostri.

2'4' Szkotenia i ronr6i zawodowy audytor6w wewn.gtrznych (standard 1230 ttA)

!;!il?:tr{?:'f#"ff:i-poszezac 
i,"oie wieG,'riri"letnosii i inh" r,ompetencle poprzez

5#tr;.*:ifl:""H"[X1""1]lJ;l'n"wany w ramach szkoreri zewnsrrznych, wewnqtrznych
Na szkolenia zawodowe audytora wewngtznego przeznacza siq minimum 1o o/o dniroboczych w kazdym roku.

t*:;.r:if^lnie dokumentaciq audvtu wewnqtznego (standard 2330 ilA, standard
Za zarzqdzanie i ochrong akt audytowych odpowiada audytor_ wewngtrzny. Dokumentyaudytowe pzechowuje siq, na zasicacir 

"rr"s""v"-q 
w pzepisach dotyczqcych zasadarchiwizacji obowiqzuiqcycn w Uzgdzie cminv irvriariJ'cr"*ionka-Lesz ayny.

3.1. Stale at<tu audytu
Akta stale zawierajq:
- plany audytu wewnqtznego,
- sprawozdania z wykonania plan6w,

fig;;realizacji 
planu audytu w pzypadku pojawienia sig nowych ryzyk ikoniecznosci

Hfiradai 
audytowych, uzgodniony z kierownikiem jednostkiw pzypadku braku planu

- inne dokumenty zawierajqce informacje mogEce miei wplyw na pzeprowadzanie audytu,w tvm dokumenta i1q z pzeprowadzonej 
"^"ti;t'ryzyka 

iinatizy ="iiuo* kadrowych.
Dokumenty sA udozone chronologicznie zgodnie wykonywanymi czynnoSciamilub logicznie' Audytot. 

ry*ngffi'w ramach lrt statych. moze wyodrgbnic tematyczneobszary, co do kt6rych iryormacF duq gror;=o;e ri wyozieronych segregatorach.staie akta 
"udvt:,1:g:ryja'p;;iq;";-tJioi"i,=l"ii oraz archiwizacji dokument6wn i eaktua I n vch r ub zn i szczen ii iokum6niow nieuzyilEirln

3r2_rZasadV oznaczenia stalych akuorumenty twozone i wykozystywane na stanowisku Audytora do cel6w planowaniai rearizacji audvtu werynetznego zimie ?zcza;ie ; ;;;Lch aktowycJr _ wg zasad i trybu
illf':l)#:"'" 

czvnnosci xanJerargnvcn onrestnyci--no=pooio=Lni"*" prezesa Rady
Na gzbiecie seoregatora umieszcza--sre oznag-zenie jednostki i kom6rki organizacyjnej -uzqo Gminy i friaita czenuonla-Gr="=yny Biuro Audytu Kontroli wewnqtznej, symbolkrasvrikacvinv z wvkazu att -tiil,;;:l.l':i1111;;w;9; wykazu au _-siare akta audytu,Kategoriq archiwalnq - A, rok rrr"z"nia i.ewentualnego okreslenia numeru tomu.
,.?!['*"n*y 

pzechowvwane sq chronorogicz;e ;;;ny nrr"ro*ane w prawym dornym

ffiff T:li,if=*X?f;::ff ;l*1!g-=#f 
dowegozsodniezobovnqzgqcymiprzepisami

3.3. Bietqce at<ta audytu

T
I
t
t
I
T
t
T
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4Audytor wewnqtzny kazdq istotnq 
rlo*?.;g dotyczqcq zadania audytowego, na ktoreioparte sq ustalenia audytu Ln ttora ma wptyw na wartose oo*"J"* o"iumentuje i dolaczado bie2qcych akt audytu' Dta xaioego zalania *ivto*"go prorro.i-sig odoziernq teczke(segregator) oznaczonEjazwq;"J"6rtK-ilffi6#Ifrganizacyjnej 

- tJrzqdGminy i Miastjczerwionka-Leszczyny Biuro nirovru i xoniioii wewngtzn"i, ,v,onotem krasyfikacyjnymz wykazu akt -172Q' hasto klasyfikacyln" i'**"1" 
."it- oi6zq." 

"il" "roytu, 
kategoriqarchiwarnq - A, numerem i tyturem zacania auov,i,r6ol, w K6rej gromadzr srq:- imienne upowaznienie do pzeprowadzenia audytu,

- dokumenty zwiqzane z programowaniem zadania audytowego,- program zadania audytowego,
- dokumenty robocze pzygotowywane przez audytora wewngtznego w trakciepzeprowadzania audytu, w tym arkusze urt"-f"n
- dokumenty otzymane od osob tzecich w trakcie pzeprowadzania audytu,- sprawozdanie z audytu oraz wynikizadania doradczego,
- dokum enty zwiEzane zpzeprowadzeniem czynnosci sprawdzaiqcych.- stanowiskoaudytowanego,
- inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla pzeprowadzanego audytu wewnetznego.Akta prowadzone sq chronorogicz 

ir:., .- *i"""*anymi czynnosciami, sq kolejnon u me rowan e i pos ia d ai4 vrykaz dofu ment6* .gi6r;o10nv"n.
3.4. Cechv dokumenfu roboczego
Ka2dy dokunient roboeyia*[rJilieozy innymi:- 

numer referencyjny z uwzglgdnieniem numeru zadania audytowego,nagf6wekz nantqkom6rki audytowanej i datq,- podpis osoby spozqdzajqcej,
- preclzyjnie okreSrone 2r6dfa danych, ze wskazaniem np. nr referencyjnych,- 

informacje daiqce mozriwosi szybszego okreslenia:- w pzypadku pzeprowadzania badania statystycznego:
o sposobu doboru pr6by,
o testoranych obiekt6w,
o wskazania co uznane zostalo zaWEd,
o retacji pomigdzy nieprawidlowymi transakcjami i populacjq,
o sposobu postqpowania z wyjqtkami,

_ wniosk6w / stanowiska audytora,
- rezurtat6w spotkania z jednostkq audytowa nq r zpracownikiem,- stwierdzonych nieprawidlowosci, ich rodzaju oraz materialnosci,- dostateczne' kompetentne,-istotne.i u4lteczne.informacje uzyskane w trakciewykonywania poszczeg6tnych tecnnk ;e;;"y"".

3'5' przechowvwanie 
dokumenhTi! yavtowE (standard 2330.41 ,A)stale i biezqce 

-akta 
.;ir;";;.,--r.^"Ia _ii"nffii-#' i pzecrrowywaniu. Akta audytupzechowuje sig w szafach, oo-L6rv"h'dostqp *ie audytor wewnqtzny i kierownik;eonostki.
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3.6. Pzqlqd &kumenhcji
Zarowno dokumentagll stata jak i bie2qca podlega przeglqdowi. Audytor wewnqtrznydokonuje przeghdu dokumentacii audytu, 

-zarartel 
i o[zl"v"h aktach audytu. Rezultatypzeglqdu zambszczane sq w karcie- przeglqdu.'rartg L*eszcza sig w dokunentacjibie2qcej.

Audytor.te.*ngtrmY ty! ws\a1ana W;z niego_osoba przynafrrniej nlz w roku, dokonujeprzeglqdu dokumentacii stafej, Rezultaty przegiqou zambszLane sel w karcie przegtqdu.

!,7, Alrfudiacp ksiq2ki prccedur
Ksiq2ka procedur podlega okresouym przeglqdom w celu jej aktualizacji. pzeglqdu
dokonuje audytor rrewngtrzny lub Gq3na niego osoba. i("ra,c€ procedur wrErzz zatqcznil'anri rnrsi hrc tlostepna w ka2dej crr*l*i oa auoloror =*rettinr,.ri 

-

wszystkie $€rsie ksiqiti procecur lpoosiarrowa ; po iinilnactr), stanowiq dokunreniaejearchiwalnq.

I
I
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ilt. czEsc PROCEDURALNA

t. Prccedury {metodyrtea auffig
Ksiq2ka okrcSla prccedury- met6Oytg auctytu wzakresie:

- rocznej analizy ryzyy,a iplanowania rccznego,
- prrygotslArania upcwainienla do przepro'*adzenia zadania zape**iajqce go,
- dla zadania zapewnifiego przeprwadzenb wstgpnego przegtq*r,
- przygotouania prog,zlmu zadania zapewniajqcego,
- peeprovradzenia zadania audytowego _ zapervniajqcego,
- przeY'azania kierownikowi kom6rki audytowanej ustalen stan u faktycznego,
- sprauozdanczoSci z za&aiaaudytonego _ zaperrniajqcego,
- dla zadania zapewniaiqcego uzyskanie informacjio stanie realizacji zalecen,
- sprawozrjaurczoSc zrealizaqi rocznego planu audytu.

I
I
I
I
I
I
I
I
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l{aaYa
grocedury

1.1. fuocedura paeprowadzenia rwznei analizy tyzyka,
i plarrcwania Krcznego

UwarunkoYvania
orocedurv

Standardovre, prawne

\A/taSciciel
procedurY

Audytor urcwnEtrzny

Lp. Stanowisko
odpowie-
dzialne za
dzialanie

GzynnoS6
Osoba
weryfikujq-
GA

Termin Produkt
Mieisce
docelowe

1 Audytor
wewnqtzny

Zebranie
informacji o
obszarach
dzialalnoSci,
przepisactr
prawnyctr i
regulacjach
wewnetrznvch

Audytor
wewnqtzny

na
bie2qco

przep|sy
prawa,
dokumenty,
uewngtrzne
uregulowania

akta stale

2. Audytor
wewrgtrzny

Zapoznanie
sig z nowymi
planami
jednostki,
celami dlugo i
krotkotermino
wvmi

Audytor
wewngtrzny

do 15
grudnia

kopie
istotnycft
dokumentow
lubfi
dokument
roboczy

akta stale

3. Audytor
wewnqtzny

ldentyfikom-
nie
ueumgtrznych
izevrmqtrznycfi
c4ynnik6w
ryzyka
majqcego
u,pf)^una
realizacig
cel6w
iednostki

Audytor
wewngtzny

do 15
grudnia

arkusz
roboc4y

akta stale

4. Audytor
wewnqtrzny

Kategoryzowa
nie ry4yka /
przypisanie do
kateoodi

Audytor
uewnqtrzny

do 15
grudnia

arkusz
roboczy

akta stale

5. Audytor
wewnQtrzny

Og6lna ocena
systemu
zarzadzania.

Audytor
v\,ewnQtrzny

do 15
grudnia

arkusz
roboczy

akta stale

6. Audytor
uretrrnetrznv

Dokonanie
analizv nnrka

Audytor
urewnetrznv

do 15
orudnia

wg przyjetej
metodvki

akta stale

7. Audytor
wewngtrzny

Priorytetorre
ustawienie
obszarow

Audytor
rvewngtrzny

do 15
grudnia

akta stale

8. Audytor
urewnetrznv

OkreSlenie
cvklu audytu

Audytor
uewnetrznv

do 15
orudnia

1 5
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9. Audytor
wewnqtrzny

Opracovnanie
rocznego
planu audytu i
przekazanie
Burmistzowi
do
zatwierdzenia

Audytor
wevmgtzny
PJZY
wspohrdziale
Burmistza

do 30
grudnia

Plan audytu
vrcwngtrzneg
o na rck. . . .

Burmistrz /
akta stale

11 . Pracownik
wspomagajq
cy audyt
wewngtzny

Przeslanie
informacji
o rocznym
planie do
kierownikow
kom6rek
organizacyj-
nych i
kierownikow
jednostek
organizaryj-
nych objgtych
planem audvtu

Audytor
uewngtzny /

po
zatwier-
dzeniu
planu

Nazwa procedury: t-2. Proce&tra przygdoyni
z&nla zapelyaiiaiacqo

Uwarunkowania
pfocedury

llVymogiprawne

nftascrctel
plocedurv

Audytorwewngtzny

Lp. Stanowisko
odpwh-
dzialne za
dzialanie

CrynnoSd
Osoba
weryfikujq-
ca

Termin Produkt
Mieisce
docelowe

1 .

Pracownik
wspomagajq
cy audyt
wewnQtrzny

Przygotorr+nie
upowa2nbri do
przeptCIwa-
dzenia zadania
audytowego
zgodnie z
planem na
dany rok

Audytor
wewnqtrzny

na
bie2qco

upowainie-
nie

V\r!dzial
Arganzacyjnyl
akta bie2qce

2.
Burmistz Podpisanie

upowa2nieli
bnak j-w. upowa2nie-

nie
akta trie2qce

3. Pracownik
wspomagajq
cy audyt
wewnqtrzny
ptzy
wsp6lpracy
z audytorem
wewngtrzny
m

Wnbsek o
pzedfu2enie
zadania
audytowego
(gdy zachottzi
potrzeba)

Audytor
wewnQt,zny

przed
uplpem
terminu
zakoricze
-nia
zadania

upowa2nieni
e

akta be2qce

4. Burmistrz Pze<lfuzenie
wa2noSci
upowa2nbnia

brak j.w. upowa2nieni
e

rejestr
upowa2niei i
pelnomocnidrr
/akta bie2qce

Nazrva procedury 1.3- nw*mpz
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Uwarunkr)wanta Standardowe

T:.,-::-------:
Ptuueuu l
Wla6ciciel
procedurv

rY

Lp.
Stanowisko
odpowi*
dzialne za
dzialanie

CzynnoSC L'SODA

weryfikujq-
ea

Termin Produkt
Miejsce
docelowe

1 . Audytor
wewnglrzny

Analiza
plan6w
izadafi wtym
celow,
miemik6w i
poziomu
wykonania
w
audytowanym
obszarze
(fe2elizostaty
sporzqdzone)

IAudytor
lwewngtzny

przec,
rozpoczq-
ciem
zadania

kopie
istotnych
dokument6w

akta bie2qce

12. lAudytor
f wewngtzny

lAnaliza
f przepis6w

lprawa oraz
wewngtznych
regulacji pod
kqtem
kryteriow
oceny oraz
ustalenie, czy i
kiedy wystqpily
istotne zmiany
prawne lub
orqanizacvine

Auoytor
wq,vnqtzny f orzeo

lrozpaczQ
lG lem
lzadan ia

zaprsy
w raporcie
z pzeglqdu
wstqpnego

akta bie2qce

4. Audytor
wewnetrzny

Analiza
wynik6w
wee6niejszyc
h kontroli,
audyt6w

\uclytor
ilewnQtzny

pzed
fozpoczQ-
ciem
zadania

raport
z wstqpnego
pzeglqdu

akta bie2ace

5. Audytor
wewnQtzny

Zidentfiko-
wanie
izrozumienie
istniejqcych
kontrofi

Audytor
wewngtzny

przect
rozpoczQ
ciem
zadania

raport z
przeglqdu
wstqpnego

akta bie2ace

6 . Audytor
wewngtzny

Okre5lenie
celu zadania

Audytor
wewngtzny

przed
rozpoczQ
ciem
zadania

raport z
pzeglqdu
wstepnego

7. Audytor
wewnqtzny

yvsrepna
ocena r6yka
w skali
jednostkiw
celu
wytypoarania
zakresu
podmiotowego
zadania

Audytor
wewngtzny

przed
rozpoczQ-
ciem
zadania

1 7
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8. Audytor
wewnQtrzny

Poinformowa-
nie
kierovnik6r
kom6rek{ed-
nostek
audytowanyclr
o flanoranym
rozpoczqciu
audvtu

Audytor
warnqtzny

pzed
fozpoczQ-
ciem
zadania

pismo, maill,
telefonicznie

9. Audytor
wewnqtrzny

Wbtqpna
ooena
systemu
kontroli.

Audytor
wewnqtrzny

przed
fozpoczQ
ciem
zadania

analiza
ryzy?,a

akta bie2qce

10. Audytor
wewnqtrzny

Ustalenie
kryteri6w
oceny ustaleri
stanu
faktvczneoo

Audytor
wewngtzny

przd
rozpoczQ
ciem
zadania

11. Audytor
wewnQtrzny

ldentyfikacia i
ooena fiCrtel
dowodowych

Auclytor
wewnqtrzny

Wd
rozwczg-
ciem
zadania

Raport z
wstgpnego
pzeglqdu,

akta bie2qce

12. Audytor
wewnqtrzny

Ustalenie
dostqpu do
element6w
sktadajqcyctr
siq na
oooulacie

Audytor
wewnqtftny

przed
rozpoczQ-
ciem
zadania

Raport z
wstQpnego
przeglqdu,

akta bie2qce

13. Audytor
wewnQtrzny

OkreSlenie
zakresu
przedmiotorre
go zadania

Audytor
wewnqtrzny

pzed
r()zpoczq-
ciem
zadanb

14. Audytor
wewnqtrzny

Przygotowa-
nie naportu z
przeglq$u
wsteon@o.

Ar.ldytor
wewnetzny

pzed
mzpocze'
ciem
zadania

fraport z
przegledu
wstqpnego

akta bie2qce

Nazwa procedury: 1.1. Przygatovanie gngginmu z&na a@

Uwarunkowania
orocedurv

wyrnog i prawne, sta ndardowe

\ll/taSchiel
orocedurv

Audytorwewnqtzny

Lp. Stanorisko
odpowie-
dzialne za
dzialanie

Gzynno66 Osoba
*eryfikult-

GA

Termin Produkt Mieisce
docebwe

1 . Audytor
wewnqtrzny

lr$rspecyfiko-
wanie
planowanych
technik
batlania

Audytor
wewnqtrzny

przed
r0zpocze-
ciem
zadania

prognam
zadania

akta bie2qce

2. Audytor
wewnetrznv

Zapropktowan
ie test6lr

Audytor
wenmetznv

,.w- opis testu,
check fista

akta bie2qce

3. Audytor
wewnqtrzny

Zaprolektowan
ie wyriad6w,
ogledzin,
obserwadi.

Audytor
wewnqtzny

J-w. check lista
opis testu,

akta bie2qce

1 8
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analiz
4 . Osoba

wspomagajqc
a aucfytora wg
wskaz6wek
audytora

Spozqdzenie
listy
clokumentdur,
kt6re bqdq
niezbqdne dla
audvtu

Audytor
wewnqtrzny

J.w. dokument
roboczy lub
pismo /
wykaz dla
audytowaneg
o

akta biezqce

5. Audytor
wewnqtzny

Ustalenie z
audytowanym
termin nanady
otwierajqcej
wg procedury
1.5.

Audytor
wewnqtzny

przed
rozwczQ-
ciem
czynno5ci
audyto-
wvch

kierownicy
kom6rek
audytowanych
/ akta bie2qce

Nazwa procedury: 1.5. Pracedun uzgodnbnh, pzebiqu t &kumentwania naradyr
of;urqaiercei (wion a ln iel

Uwarunkowania
orocedurv

t/$mogi pratme, standardowe

\llllaSciciel
orocedurv

Audytor wewngtzny

Lp. Stanowisko
odpowie-
dzialne za
dzialanie

Czynno56 Osoba
weryfikuj4-
GA

Termin Produkt Mbjsce
docelowe

1 . Audytor
wewnqtrzny

Przygotow&.
nie zestawu
zagadniefr do
om6wienia na
naradzie
olwbraiacei

Audytor
wewnQtzny

przed
naradq

akta bie2qce

2. Pracownik
wspomagajqc
y audytora
wewnqtane-
go

Poinformovani
e kierorvnik6w
jednostek
organizaryi
nych objetyctr
zadaniem,
o terminie
naradv

Audytor
wewnqtzny

uzgodnio-
ny

p|smo,
e-mail,
telefonicznie

akta bie2qce

3. Audytor
wewnqtrzny

Okazanie
upowa2niei do
audytu, wrazz
odpoutiednimi
dokumentami-

Audytor
wewnQtrzny

w trakcie
narady
otwiera-
iqcej

brak nie dotyczy

4. Audytor
wewnetrzny

Przeprowadze
nie narady

Audytor
wewnqtzny

uzgodnio'
nyz
audyto-
wanvfil

akta bie2qce /
uczestnicy
spotkania

5. Pracownik
wspomaga-
jqcy audytora
wewnqtrzne.
go

Sporzqdzenie
protokoln z
nanady
otwierajqcej

Audytor
wewnetzny

do 3 dni
po
zakoricze
niu narady
otwierajq-
cei

protcilr6l z
nanady
otwierajqcej

akta bie2qce

Narya procedury: 1.6- Pwed.tn pnqtwa&anla z&nia audyeowego
zagmejqcqp

Uwarunkowania
orocedurv

Prawne istandardowe

1 9



ll
lr
ll
I
I
I
T
I
I
I
T
T
I
I

Vllta5ciciel
orocedurv

Audytor wewnqtzny

Lp. Stanoryvisko
odpowied-
zialne za
dzialanie

Czynno$C Osoba
weryfrkujq-ca

Termin Prodult Miejsce
doceloun

1 . Audytor
wewnQtrzny
pzy udziale
pracownika
wspomagajq
cego
audvtora

Uzyskanie
niezbqdnych
dokumentdrr
informacii do
przeprwtad,ze
nia zadania

Audytor
wewnqtzny

tvg
programu
audytu

zg&nre z
procedurami
audytowymi

akta biezqce

2. Audytor
wewnQtrzny

Przeprowadze
nie i
udokumentow
anb test&r
zoodno5ci

Audytor
wewnqtrzny

wg
programu
audytu

zgodnie z
procedurami
audytowymi

akta biezqce

3 . Audytor
wewnqtzny

Pzeprowadze
nie i
udokunrentow
anie test6rr
wiannodno5ci

Audytor
wervnqtrzny

Yrg
pfognamu
audytu

zgodnb z
pmcedurami
audytowymi

akta bieZqce

4, Audytor
wewnQtzny

Ocena
uzyskanyclr
dowod6w i

Audytor
wewnqtrzny

r$g
pfognamu
audvtu

akta bielqce

5. Audytor
wewnqtrzny

llUyia6nbnb
niezgodnoScii
ustalenie ictr
Dtzvczvn.

Audytor
wewnqtrzny

w
pfogramu
audy{u

pbrno lub
notatka z
rozmowy /
wvrviadu

akta bie2qce

6. Audy{or
wewnqtzny

Ocena tstalefi
igrzyczyn

Audytor
wewnqtrzny

Yfg
pfogxamu
audvtu

arkusz
ustaleri

akta bie2qce

7. Audytor
wewnqtrzny

Ocena
systemu
kontmli
wewnetrznei

Audytor
wewnqtrzny

vrg
pfogramu
audytu

akta biez4ce

8 . Audytor
wewnetrzny

Ocena Jyzrta
wynikajqcego
z ujawnionycfr
niepmwidb-
woSci

Audytor
wewnqtrzny

rvg
pqgramu
audy{u

arkusz
us{alen

akta bie2qce

9. Audytor
wewnqtzny

Analiza
zebranego
materiafu i
informacji w
przypadku
konbczno5ci
po<ljqcia
natphmiastow
wh dziatari

Audytor
wewnetzny

w trakcie
trwania
audytu

Nazrva gocedury: 1.7. Ptoced.tn pqrgM, grz:ebfregu i
mrdy zanry*aftfei (opcfrmalnb)

tlwarunkowania
orocedurv

Pnawne, standardowe (Standad 2400 llA)

20
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V\lla5ciciel
orocedurv

Audytor wervnqtrzny

Lp. Stanwisko
odpovb-
dzialne za
dzialanie

Czynno56 Osoba
weryfikuiq-
GA

Termin Produkt Mbjsce
docelowe

1 . Pracownk
wspomaga-
jqcy audytora
wewnQtrzne-
oo

Uzgodnienie
terminu
narady
zamykajqcej

Audytor
wewnqtrzny

telefonicz-
nbze
wszysfikimi
stronami
snofkania

2. Pracownik
wspomaga-
jqcy audytora
wewnStrzne-
go

Przygotowa-
nie
dokumentacji
niezbqdnej do
przeprora-
dzenia
narady
zamvkaiacei

Audytor
wewnqtrzny

pzed
naradq

dokurnenty brak

3. Audy{or
wewnqtrzny

Przedstawieni
e wstqpryctr
ustabri i
ondwienb
yzyczyni
skutk6w oraz
stanowiska
audvtora

Audytor
wewnqtrzny

w bakcie
narady

protok6l akta bie2qce

4. Pracownik
wspomaga-
jqcy audytora
wewnqtrzne-
oo

Sporzqdze-
nie protokofn
znardy
zamykalqei

Auclytor
wewnqtrzny

clo 2 dni po
zakoficze-
nfu narady

pmtok6l z
narady
zamykajqcej

alda bie2qce,
audytowany

Nazrva procedury: 1.8. Sfcrarrex'attczod,f z za&nia audyitwego

Uwarunkowania
gocedury

Pnawne isilandardowe

l/lltaSciciel
orocedurv

Audytor wewnqtrzny

Lp. Stanowbko
odpowb-
dzialne za
dzialanie

G4ynnoS6 Osoba
rreryfikujq-
GA

Termin Produkt Mieisce
docelorre

1 . Audytor
wewnqtrzny

Analiza
zebnanego
materialu i
infonnacli

Audytor
wewnqtrzny

2. Audytor
wewnqtzny

Sporzqdzenie
projektu
sFwozdania

Audytor
wewnqtzny

Spozqdze-
nie projeldu
sprawozdani
a

akta bb2qce

3. Pracownik
wspomaga-
jqcy audytora
wewnqtrzne-
go

Reiestracia,
nadanie
nufileru,
przeslanie
pojefttu
sprawozdania
do audvtowa-

Audytor
wewnqtrzny

projekt
sprawozda-
nia

audytowany I
akta bie2qce
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neqo
4. Audytor

wewnqtrzny
Analiza
odpowiedzii
ewentualnych
uwag od
audytowa-
neoo

Audytor
wewnQtzny

w
zale2noSci
od zgfioszo-
nych uwag

projekt
sprawozda-
nia

akta bie2qce

5. Audytor
wewnqtrzny

Reakcja na
zgtloszone
uwagi

Audytor
wewnqtzny

w
zale2no5ci
od zgloszo-
nych uwag

p|smo ze
stanowiskiem
audytora do
ewentual-
nvch uwao

audytowany/
akta bie2qce

6. Audytor
wewnqtrzny

Wprowadze-
nb zmian do
sprawozdania
lub
odniesienie
siq na piSmie
do stanowiska
audytowa-
neoo

Audytor
wewnqtrzny

w
zafezno5ci
od zg0oszo-
nych uwag

sprawozda-
nie
ostateczne /
pismo

akta bie2qce

7. Audytor
wewnqtrzny
przy
wsp6lpracy z
pracownikiem
wspomagajqc
vm

Pzekazanie
sprawozdania
ostatecznego

Audytor
wewnqtzny

Sprawozda-
nie
ostateczne

Audytowany/
kierownik
lednostki/
akta bie2qce

8. Audytor
wewnetzny

Uzyskanie
stanowiska
kbroYrnika
jednostki w
przypadku
niezaakcepte
wania ustalefi
audytu pzez
audytowa-
neoo

Audytor
wewnqtrzny

Po uP[Pie
terminu na
o'dpowiedi

akta bie2qce

Nazrva procedury: 1.9. Czynndci spnvrlzajqce i zanknigrcie zffith

Uwarunkowania
procedury

Prawne istandardowe

l/Wa5ciciel pnrceduryAudytorwewnqtzny

Lp. Stanowisko
odpowb-
dzialne za
dzialanie

Gzynno56 Osoba
weryfikuftt-
GA

Termin Produkt Miejsee
docelowe

1 . Audytor
wewnetrzny,
przy udziale
pracownika
wspomagajqce
go

Uzyskanie
informacii
(dorodOw)
potwierdzajq-
cph spos6b
realizacii
rekomendacii

Audytor
wewnQtrzny

zgodnie z
procedurami
ardytorymi

akta bie2qce

2



2. Audytor
wewnQtrzny

Analiza
otzymanych
informacjii
clokumentacji
dot. realizacji
rekomendacji

Audytor
wewnQteny

i.w. otzymana
dokumenta-
cja

akta bie2qce

3. Audytor
wewnQtrzny

Zaprcjektowa
nie
fakuftatywnie i
wfionanie
czynno5ci
dodatkowych

Audytor
wewnqtzny

J.w. zgodnie z
procedurami
audytowymi

akta bieZqce

4. Audytor
wewnqtrzny

Analiza
wynik6w i
oeena rvzvka

Audytor
wewnqtzny

j.w.

5. Audytor
wewnqtrzny

Spozqdze-
nie notatkiz
czynnoSci
spmwdza-
jqcych

Audytor
wewnqtzny

l.w. notatka audytowany,
kierownik
jednostki
akta bie2qce

6. Audytor
wewnqtrzny

Zamkniqcie
zadania
audytowego

Audytor
wewnQtrzny

po
weryfikacji
dokunen-
tacji

formulaz
zamkniqcia

akta bie2qce

l:
lr
I
t

2. Tadania dondcze
Zadania doradcze urykonymne sq
- z inicjatyuy audytora,
- na zlecenie kierownika jednostki.

Zadanta doradcze powinny, w miarg mo2livro5d,bye zaf,anowane w rocznym planie audytu.
Zadania wykonyrrrane z inicjatyrty audyrtora uewngfznego nie rryriradjq osobnego
upowainienia. Zadania donadcze polegajqce na udziafe w spotkanialh, 

- 
zespohCh,

konbrencjach o ctrarakterze opinioda\i/caym nie wymagajq upowa2nien ia.
9posOO pouderzenia takiego zadania ka2dor:azowo okre6la kierownik jednostki.
Do zadai doradczych rnogq mie6zastosowanie wszystkie procedury audytoure.

I
T
T
I
T
I
T
t
I
I
I
I
I

Nazrva procdury: 2.r. Zlef,.g'ile z&nia

uwarunkowania
Drocedury

Prawne istandardowe

ItUaSciciel
olocedurv

Audytor wewngrzny

Lp. Stanowisko
otlporie-
dzialne za
tlzialanie

CzynnoS6 Osoba
rveryfiku!q-
GA

Termin Produftt Mbisce
docelowe

1 . Andytor
wewnqtzny

fuializa
tematykii
zakresu
zadania
doradczego
ood kgtem

Au<lytor
wewnqtrzny

przed
rozpocze
cbm
zadania lub
planowa-
niem

informacia kierownik
jednostki/
akta bie2qce
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potencjaF
nego konfliktu
interesu

rocznym

2. Audytor
wewnqtrzny

Podjqcie
decyzjio
realizacji
czynno(ci
doradczvch

Audytor
wewnqtzny

na biezqco

3. Pracownik
wspomaga-
jqcy audytora

Przygotowa-
nie zlecenia
do
przeprowa-
dzenia
czynno5ei
donadczych
zgodnie z
wvtvcznvmi

Audytor
wewnettzny

zgodnie z
polece-
niem lub
planem
rocznym

kierownik
jednostki,
akta bie2qce

Nazrva prccedury: 2.2. Pzebiq zahnia

Uwarunkowania
orocedurv

Prawne i standardowe

WaScicief
orocedurv

Audytorwewnqtzny

Lp. Stanowisko
odpowie-
dzialne za
dzialanie

GzynnoS6 Osoba
weryfikujq-
ca

Termin Produkt Miejsce
docelowe

1 . Audytor
wewnQtrzny
przy udziale
pracownika
wspomagajqc
ego audytora

Zebranie
infonnacji o
badanej
problematyce

Audytor
wewnqtzny

zgodnie z
terminem
ustafonym
ze
zlecajqcym
lub $anem
audvtu

dokurnenta-
cja lub artusz
roboczy

akta bie2qce

2. Audytor
wewnqtrzny
udziale
pracownika
wspomagaja
ceoo audvtora

Przygotowa-
nb arkuszy
roboczych do
planowanych
procedur
audvtowrctr

Audytor
wewnetrzny

J.w. artusz
roboczy

akta bie2qce

3. Audytor
wewnqtrzny
pzy udziale
pracornika
wspomagaja
ceoo audvtora

Zastosowa-ie
odpowie'
dnbh nretod
audytowych

Audytor
wewngtrzny

j.w zgodnb z
procedurami
audytouvymi

akta bie2qce

4. Pracownik
wspomagajq-
cy audytora
pzy udziale
audvtora

Udokumento
wanie
wynikor

Audytor
wervnetrzny

j.w. arkusz
mboczy

akta bb2qce

5. Audytor
wewnetrzny

Przedsta-
wbnie opinii

Audytor
wewnqtzny

J.w. oprnra kierownik
jednostki/
inne osoby
wskazane w
zleceniu/ akta
bie2ace
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3. SprawozdawczoSf z relizacji nocztrcgo planu audyfrt

4. Wytyczne

4.1. \lVytyczne do zdefiniowania obszar6w ryryka
Definiowanie obszar6w ryzyka *tiqzane iest z iden\fikaciq czynnik6w ryzyka i ryzyka
w obszarze dzialalno6ci jednostki. Celem identyfikacji ryzy?a jest okreSlenie stopnia
niepewnoSci na jakq jest nana2ona organizacja. Definiouanie obszar6w ryzyka powinno
zostac oparte na analiz:ie systemu konholi zarz1dczei, w oparciu o powszechnie
obowiqzujqce standardy, w tym analizie:

- Strategicznych cebwpdnostki- pod kqtem spjno6d i przejzysto5ci.- Operacyjnych cel6wjednostkipod kqtem adelcwafro5ci do cel6wshategicznych.- Zadanjednostki pod kqtem zgodno6ci z celanS operacyinymi icelami stnategicznymi.- Stanowiska kierownictwa do ryzyka - pod kqtem pozionur ryzyka akceptowalnego,
skuteczno$ci rnonitoringu idziatan zaradc4ych vrobec ry4yka nieakceptowenego.- Czynnikow rnaiqcych uptyr na porvstanie ryzyka, w tym w szczeg6lnoSci:

Nazrva procedury: 3. Spnvozdavczo5e z rcaliz*ji racmqo planu audytn

Uwarunkowania
prcedury

Prawne istandardowe

Wa3ciciel
orocedurv

Audytorwewnetzny

Lp. Slanowbko
odpowie-
dzialne za
dzialanie

Gzynno36 Osoba
weryfikujq-
GA

Termin Produkt Mbjsce
docelowe

1 . Audytor
wewnqtzny

Analiza
dziatafi
zrealizowa-
nych w ciqgu
roku

Audytor
wewnqtrzny

do 31
stycznia

spmwozda-
nie

nie dotyczy

2. Audytor
wewnqtzny

Ustalenie
dziahn
pozaplano-
wvch

Audytor
wewnqtzny

do 31
stycznia

sprawozda-
nie

nie dotyczy

3. Audytor
wewnqtzny

Analiza
przyczyn
odstqpstw od
planu
roczneqo

Audytor
wewnqtzny

do 31
stycznia

sprawozda-
nie

nie clotyczy

4. Audytor
wewnQtrzny

Spozqdzenie
sprawozdania
rocznego

Au<lytor
wewnqtrzny

clo 31
stycznia

spnawozda-
nie

kierownik
jednostki

5. Pracownik
wspomaga-
jqcy audytona

Przekazanie
sprawozdania
Burmistzowi
GiM

Audytor
wewnqtzny

clo 31
stycznia

sprawozda-
nie

akta stale

Lp. Czynnik ryqka Ocena Uwagi
Tak Nie

1 brak iasnycfi cel6w ogohych i celow operacrinycfi
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zdefiniowanie celow

brak kryteriow oceny re-iiZiiiGi6il

brakzwiqzkupomffi
nie*eftywn
reafizacji cel6w i zadan
brak pzypisania
za cele i zadania
brak . wtqcz
w realizacje cel6w ooolnvch
brak. plan6w_
kom6rek organizacyinvch lub oion6w 

'

pominigcie w
analizie ryzyka
istotnych
obszar6w

porninigcie
ryzyka

utracenia fozySci zwiqzlnftn
z pojawa;qcymi sig szansami

duza ilo56

qralopzypisaffi
brak oszacow
cel6w iednostki
brak osza

brak oszacowania istotiGi
brak rada6ciciela
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- 
sprawozdania finansowe w odniesieniu do pran6w finansowych.- 
wielkosci i rodzaju operacji finansovqy'ch, w tym obrotu srodkami finansowymi

_ pgchodzqcymize zrodel zagranicznych. 
-''

_- liczby i kwalifikacji pracownr:k6wleOnostf<i.- 
Dziatari jednostki, ti9r9 moga u4ciywae na opiniq pubticznq.- 
Uwag pracownikow jednostfi: 

' '

4.2.WytVczne do oceny systemu kontroli zarzqdcze!

,DJH"J?::ff: i*,Ul 
iont'oii'"Lqdczej ;t;;t-",*sredni6 powszechnie obowiqzujqce

Ocena winna odnosic sig przede wszystkim do:- poziomu przestrzegania i proprio*"nia w jednostce wartosci etycznych,- poziomu zapewnienia * leo,iostc" wtxciwycn 
- 

kompetenc;i-lJJooorrv"n kadry

I
I
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: systemu organizacyjnego jednostki i podzialu obowiqzkow oraz przyznaniauprawnien,- 
systemu zarzqdzania ryzykiem, w tym reakcji na ryzyt<o,- 
efektywnosci pzeptyvvr-r informacji 1s'prawdzdawczosc, monitonng, sygnatyostzegawcze).

system zarzqdzania..winien byi oceniany jako caloSi, ktora sluzy realizacji celowpodstawowych jednostki. '

Na potzeby rocznej analizy rrzyka nalezy skupii sig na istotnych czynnikach ryzykafifgych wplyw na poziom reati2acji cel6w
lstniejqce mechanizmy kontroli natlzy ocenic pod kqtem ich efektywnoSci i adekwatno6ciw ramach system6w.
ocena oparta w.g standardow ptzyj?tych ptzez ministra finans6w jako obowiqzujqcew sektoze finansow publicznych:
n^uj$o r nowi n ien ocen ic, na s-tgpulqce e le m enty :
A) Srodoruisko wewnqtzne lecinoriki, * tym.

- przestrzeganiewarto5cietycznych
- 

kompetencje zawodowe
- strukturqorganizacyjnq
- 

delegowanieuprawnieri

B) Cele i zarzqdzanie ryzykiem w tym:
- 

wskazanie ceru istnienia jednostki w postaci opisu misji- 
okreSrenie cer6w izadan oraz monitorowanie iocen ich rearizacji- 
identyfikacjg ryzyka,

- pzeprowadzanie analizy ryzyka- 
oraz okre6lenia reakcji na ryzyko

C) Mechanizmy kontroliw tym:
- 

dokumentowanie systemu kontroli zarzqdczej,- 
nadz6r,

- 
ciqglo5d dziatania,

- 
ochronq zasob6w

- 
szczegorne mech anizmy dotyczqce operacji finansowych i gospodarczych,- 
mechanizmy kontrori dotyczqcesystem6winformatycznych

D) Informacja i komunikacja w tym:
- 

zapewnienie biezqcej informaeji,
- 

zapewnienie efektywnych mechanizmow dotyczqcych komunikacji wewnetznej,- 
zapewnienie efektylrrrnych mechanizm6w dotyczqcych komunikacjizewngtznej.

E) Monitororvanie i ocena w tym:
- 

monitorowanie systemu kontroli zazqdczej,
- pzeprowadzanie co najmniej razw roku samoo@na systemu kontroli zarzqdcz€1.

4.3. Wytyczne do zapoznania sig z obszarcm badanymPoznawanie obszaru przez audytora ma na celu:- 
zrozumienie badanej dzialalnoSci,
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identyf ikacj g 2r6del dowodowych,o,. - potwierdzenie zrozumienia procesu,- 
uzupelnienie i analiza pzepisow prawa i wewngtznych regulacji istotnych dlaprocesu, a analiza wynikow kontroii,- jeSli wykorzyshywane sE systemy rr, upewnienie sig, czy audytor dysponujewla6ciwq dokumentacjq opisujqcq le systemy,- 
zidentyfikowanie i zroiumieni6 istnieiqlvch kontrori,- 
wstgpnq ocene systemu kontroli,- 
ustalenie populacji na kt6rej bgdq pzeprowadzane badania, w tym okreslenierodzaju element6w Skladajgcycfr. sig na populacjq, w zale2nosci od cel6w audytu,- poznanie, z jakich element6w.skfadb sigp6pulali ijakie ,a i"h ,""nv,- ustarenie czy mo2na okresric.riczebnosi poiuraqi i'iir ona iig rJ*tuj",- 
ustalenie' jaki jest. dostgp do element6w sktailajqcych sie na-popuracjq, tj. czyistniejq rejestry opisujqce cechy elementow iLt"o";q"ych sig na poputacjg, jakiejest ich rozmieszczenie itp.,- 
sprawdzenie' czy populacja jest jednorodna, to znaczy ustalenie, czy populacjasklada sig z element6w tego samego rodzalu, pooobnyih * 

"="rokar 
zakresie (napzyklad co do warto5ci poszczeg6tnycn 

'etem"ntoi"), 
przetwazanych przezpodobne rub wsporne systemy (a zatem nlra.onycn na poco'one rr'vro),- uzyskanie innycfr informacji utatwialqcyctr przeprowadzenie audytu.

4'4. wytyczne do anarizy przepis6w iwewnqtrznych uregurowafiAudytor pzeprowadza:- pzeglqd dokument6w wewngtrznych: zazqdzen odnoszqcych sig do badanegoobszaru, regulamin6w, opisu proedur, zakres6w obowiqzk6w, sprawozclan w tymfinansowych, pod kqtem icn ai<tuatnoSci izmln,- 
analizg obowiqzujqcycl.r przepisow prawa- 
w pzypadku Srodk6w finansowycir zagianicznych, w tym pochodzqcych z UniiEuropejskiej, analizQ ewentualnych *vtv"-v.n dawcy, w tym Komisji WEco do warunkow, jakim powinien oopowiidad system zarzqdzanii i rontroti w tymsystemie,
identyfikacjg zakresu obowiqzywania.

Po wykonaniu powy2szych czynnoSci iudytor:' definiuje przepisy prEwa, zarzqdzenia, procedury wytyczne maiqce zwiqzekz obszarem audytu,
' dokonuie iden$fikacji zarnqtrznycfr iwewnqtrznych uregulowari pod kqtem kryteri6woceny.

4'5- wytyrczne do idensit<acji kontrari i zrozumienia systemufdentyfikujqc kontrole nalezy aar6cic,uwage czy istniejq riastgpujqce procedury kontroli:
- dokumentowanie istotnych procedur,
- harmonogramy, plany dzialan,
- rejestrowanie odstgpstw od procedur,
- kontrola spoleczna (skargi wnioski),
- planowe pzeglqdy,
- zglaszanieincydentowizagro2efl,
- skradanie sprawozdan, przegrqdanie, aprobowanie uzgodniefi,
- sprawdzanie merytorycznej poprawno6ci dokument6w.
- sprawdzanie arytmetycznej poprawnoSci dokument6w,
- akceptowanie i kontrora dokumentow po.ezkadrg zarz4dza14c4,
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o!, - podziai wykluczajqcych sig funkcji,
- zasada podw6jnej pary oczu fiezeli dotyczy),
- wykozystywanie przynajmniej czgsci urlopu w ciqgu roku, przez pracownikow

obslu gujqcych stanowiska wrazliwe
W pzypadku systemu bezpieczeristwa informacji nale2y ustali6, czy istniejq nastgpujqceprocedury kontroli.

- dokument o polityce bezpieczenstwa informacji,
- podzia{ odpowiedzialno5ci zabezpieczenstwo,
- zasada informowania o incydentach naruszajqcych bezpieczenstwo, kontrola naobecno6d wirus6w,
- kontrola wlaSciwego kopiowania oprogramowania,
- ograniczanie bezposredniego dostqpu do aktyw6w, dokument6w i systemukomputerowego,
- kompatybilnoSd z potitykq bezpieczefistwa,
- edukacja i szkorenie w zakresie bezpieczefrstwa informacji.w ramach poznawania kontroli nale2y ustali6, kto jest odiowiedzialny za kontrolgwewnetznq w danej jednostce, w danym procesie.

4'6.. Zasady okresrania zakrcsu przedmiotowego badaniacelem badania wyrywkowego j"J uzyskanie- 
"rynko*, 

kt6re bgde mozliwie wiemiepzedstawialy pzecigtny stan catosci oanycn operac;i 
'ey 

dzialalnosci. Eiadanie wyrywkowejest stosowane w przypadkach, kiedy anaiiza caiej pop;Ecjijest utrudniona 1np. =" wzgiqduna ograniczenia easowe, naklad6w pracy i Srodk6w rinansowych) lub niecelowa.
Wyb.6r tech n i ki pr6bkowan ia i okreilten i e pr6by
Na decyzjg o uzyciu techniki pr6bkowania n{oq miarv wplyw nastgpuiqce czynniki:

- liczebno56populacji,
- poziom ryzyka wewngtznego,
- adekwatnosc i jakosd dowod6w badania zebranych pzy zastosowaniu procedurinnych niz badanie wyrywkowe,
- koszty i czas.

Pny okre9leniu pr6by do badania nale2y vvziq| pod uwagg:
- cele badania,
- populacjq, z ktorej ma by6 pobrana pr6ba,
- reprezentatywnos6 proby, je2eri posiadane zasoby na to pozwaraiq,
- liczebno66 pr6by, przy zastosowaniu badari vrryrywkourych nigdy nie moznaosiqgnq6 laoo/o pewno6ci, gdyz w tym ceru narezaroby zbadaccatq popuracjg.

Pneslanki dra stosowa.nia niestatystycznych metod doboru pr6by:- 
osiqgnigcie celu audytu uzateznione lesr oo-Joaoania okreilonych, precyzyjniezdefiniowanych erement6w popuracji, jai np. *G="ne umovyy, czy pratnosci,- 
analiza koszt6w zastosowania 

#,! ni"ri"tvltvcanych w audycie wskazuje,2e umozliwiajq one osiqgnigcie zaktadanycn cetow.audytu przy ni2szycfr nakladach,- 
dokonanie doboru probv' statystyczn,ii ;"rt-"i"mozliwe, poniewaz elementypopulacji, zktorg powinno iiq- oot;nie doboru nie sq zarejestrowane,nie sq oznakowane (np. ponumerowane) i nie mo2na ich fatwo oznakowac,

I
I
I
I
I
I
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.?:*^ qewnosci, czy istniejqcy system rejestracji i identlrfikacji danych jesti wystarczajqcy i wiarygodny.

Wykony sta n i e metod n i estagrstycz n yc h :- 
konieczne jest zastosowinie osqdu audytora, w cefu zapewnienia, 2e wynikiuzyskane na podstawie badania proby ngoq wiarygodne, stosowne i wystarczajqce,- 
osqd audytora powinien w tym pizvpaoi<u wy-niue = po"J**adzenia analizyjako5ciowej obszaru objqtego audytem, 

'
- 

zaleca siq, aby wielkoSi prooy n1e oyta mniejsza ni2 30 element6w z danej populacji.\Mqkszq liczebno6c pr6by mozna ustalic dla audytu obszarow cechujqcych sigwy2szym poziomem ryzyk?.. nieootqczneto rub tvcn,--ora kt6rych wynikiwczesniejszych kontroli, audyt6w wskazujq na wystgpowanie znaczqegJ liczbynieprawidlowoSci.
Zalecane wvkozlrstanie: pzeslankq dla stosowania metod niestatystycznych jest ichmniejsza pracochftonnose w por6wnaniu z metodami statystycznymi, poniewaz umo 2liwiajqone dostosowanie ilosci pracy, kt6ra musi byi wykonana do posiadanych zasob6w (liczbakontroler6w, Srodki.fhansowe, czasl. stosoianiJffi;'".mniejszej liczebnosci, wybranychmetoda m i ni estatystycznym i jest obciqzon" *g r.r=i* ryzyri em.

Metody pr6bkowani a niestatyrstycznego :
Pr6bkowanie na chybil traiit - w nfrvm. 3$vt9r wybiera pr6be bez postugiwania siqtechnikq strukturalnq, chociaz unikajqi ;ariejorouilr< swiadomego uprzedzenia lubprzewidywania' Jednak2e, anafiza prooftowan-" "-"nv-oit 

tr"ffi nie powiina iatezec od formywniosk6w na temat populacji.
Pr6bkowanie osqdowe - 

.w ktorym audytor systemow_ stosuje upzedzenie do pr6by(np' wszystkie pr6bkowane jeonost[i o okr&bnej'wa-rtosci, wszystkie o specyficznym typieodchylen, wszystkie ujemne, wszyscy nowi uzytkowniry itp.). Nare2y zauwa2ye,ze pr6bkowanie osqdowe nie jest statystyczne ijego;;uftaty nie powinny bye razszetzanena caQ popuracjg, jafo ze proba nie jelt reprezenta-tyuma ota poputac.li.Zastosoraranie: do wyboru pt6b zcooze.lnanych populacji y cel! uzyskania informacji, ktorenie muszq by6 przypisane calej populacji = *"iZilertosciq. Generalnie pzy doboze napodstawie osqdu nie ma mbz*iwosci n"*iq;; *vnkotio z badania proby z cafqpopulacjq, pozwala jednak okre5lid szciegolne pzypadki nieprawidlowosci. przeslankidla uznaniowego wyboru element6w sq nastgpujqce:- posiadanie inform3.ii g wystgpowaniu n;bprawidlouosci w okrestonych elementachpopulacji, np. naplywajqce skargi, informacj" prz"r"r"n" po"i rprjwnione organy,informacje pmsowe,- 
koniecznosc dokonlwania wyboru charakterystycznych lub obciqzonychszczeg6lnvm ryzykiem element6wi""ql 

l i";"J;;pudcji ob tontroli rozpoznawczej,w celu uzyskania okreslonych informacji, rtor iolruzq do vdasciwego pzygotowaniakontroli planowej,

!::ffi?: 
wvboru konkretnvch element6w (np. wynikajqcych ze skars) - wygoda

Pneslanki dra stosowania statystycznych metod doboru pr6by:
- nie jest mozliwe, z powodu ograniczonych zasob6w (finansowych, technicznych,ludzkich, cza.sgvwgh, itp.), objqcie audytem 1m% erement6w popuracji, poniewa2ich liczba jest bardzo du2a,
- istnieje wystarczajqcy i wiarygogly. system zapewniajqcy rejestracjq i identyfikacjgwszystkich elementow populacji 

-(np. 
kontrolowanych operaeji), ktory umozliwidokonanie wyboru reprezentatywnej pr6by do badania,

- zastosowanie tej metody jest kozystne z punKu widzenia czasu pzewidzianegona audyt, a w konsekwencjijego koszt6w.
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'ttstalaiqc poputacjg do badania tneba mief pewnofuc, ie:- populacia. iest kompletna - istnieje-mozliwosi zdefiniowania i wyodrgbnieniawszystkich - istotnych dla celu audytu- element6w populacji. Niekomptetna populacjazwiqksza wartoSc blgdu doboru prouy i uniemo2liwia'skozystini"." statystycznychmetod doboru pr6by,- populacia iqst.skoriczona - o ustalonej lub mozliwej do ustalenia liczbie element6w.Popuracja nieskoriczona mi nieograniczonq riczuq erement6w.

Metody pr6b kowa n i a shtysty czn q o :
Pr6bkowanie losowe - zapewnia, - ze wszystkie kombinacje jednostek wybieranychz populacji majq takq samE szanse wyboru.
Zalecane wvkozvst?nie: gdy istrieje kompletna t precyzyjna lista element6w populacji,z ktorych kazdy jest lub rnoze uye fai.,vo ponu*ur**"iy. poputacja powinna bye jednorodnai znajdowac sig w jednej lokilizac;i... izr,a.n" iozproszenie populacji spowodowalobyzwigkszenie pracochlonnosci kontroli;,' a charakGrystyki poszczegolnych element6w(np- wielko6c, wartos6) mogq sig r6znic iyrko w nieznacenym stopniu.Spos6b postepowania:

- pobrac lub utwozy6 fistq element6w wchodzqcych w sktad populacji. Je1elinie sq ponumerowane nalezy je ponumerowai,- 
dokona6 wyboru liczb to!6urvcn z tablicy liczb losowych tub wygenerowacje za pomocq programu Excel,- 
dokonac uryboru proby losowej popzez powiqzanie_ wygenerowanych liczb losowychz numerem elementu wcfrodzqcego w skfad populacji nilootumentrluo jednostki.

Pr6bkowanie systematyczne - wymaga selekcjijednostek wybieranych z uzyciem stalegointerwalu pomiqclzy. wyborami , ioy. pien"rwin' nuvo"o" rozpoczynajqcym sig losowo.Probkowanie obejmuje pr6bkowani*-pbnorte( Jdip;ych tub *vie,i'i.zony wartosciq.Je5li intenval oznaczymy ja!1o "i", pienrvsza jednostkq 
'Oo -prOOV 

lako 
,:p;, a liczeOnoS6 pr6byjako "n" to wcnrczas Ao proOy trahq jednoj*i o numeracn: p. p+i, p+2i, p+31,...., p+(n_1)i.Metodg losowania systematycznego'o'a sig rowniei i"Jo** c przytestach kontroli.Zalecane wvkozvstanie: pooouiie jak w oooorze-iosowym, mniejsza pracochlcnnos6ustalania listy numerow losowych- Pdeimriec oecyzjf o zastosowaniu tej metody nalezysprawdzid, ey w badanej populacji 

1" o"y"tepuj" J"k;: prawidtowose w jruaozie danych,kt6ra mo2e spowodo$rac, zi system"ty.=nle *:roi"ri" prba nie bgdzie reprezentatyruna.Spos6b postepowania:
wszystkie elementy populacji naleZy uszeregowad,
obliczycwielkoSd intenrrrafu, dzietqcwietko5dpopulacji przezwielko6c pr6by,wybrac losowy punkt startowy (korzystajqc z Lxcela lub tabticy liczb losowych),wybierac kolejne elemen$, odmierzajqcod punktu startowego wielkosc interwalu.

Losowanie systematyczne wa2one (dob6r pTgoy na podstawie jednostki monetarnej -Monetary unit sampling MUS) - .lecnosttq- oi&ania jest jednostka monetarna(np. zlot6raka), a nie leonostra popundi-maiqca' posL; fzyr-znq. aznaea to, ze ka2dazlot6wka z takim samym prawdopodobiefistwem ,ito." byc wybrana do pr6by. poniewazzlot6wki nie da sig sprawdzid, do p'rony trafia ta jednostka populicyi, ktora zawierala wybranqzlot6wkg' Ta metoda systematycznie *razy wyo6r raworvzujag wigksze ilosci, ale ciqgle dajqcka2dej jednostce pienlgznej takie sam. prawdopodobl",irt*o vqyboru. Innym przykladem
Tgze byi qybieranie kazdejn_tej jednostki.
Zalecane wvXozvstanie:
Zastosowanie tej 

T"toov nloze byc korzystre w audytach finansowych, gdzie jednostkqdoboru pr6by iest jednostka monetama, a audytoi chce r-zyskai wnioski wyrazonew jednostce monetamej. 
?h rytorzystania tej meiody wskazane jest r6wnie2, aby danedostgpne byly w formie be*troniiznei, co ulatwi audytorowi ich pzetwarzanie.Spos6b postepowania: 11
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n'! - obliczye wielko5c interwafu dzielqc wielko5c populacji wyznaczonq w jednostce
monetanrej (np.w zlogch) przezwymaganq wielko5d pr6by,

- wylosowai punkt startowy,
- dokona6 wyboru pr6by do kontroli odmiezajqc na kumulacyjnie dodanych ptatno6ciach

warto66 interwatu, do proby do badania wQcza sig te-Ltementy inp. transakcje),w ramacll kt6rych wydatkowane byty wybrane i populacji zlot6wki.

Nalely okreslif, na podstawie wlasnego osqdu:
rodzaj blgdu - e.zyli co zostanie uznane za blqd,
poziom dopuszczalnego.@du - jest maksymalnym blgdem w populacji, ktory audytorzamieza akceptowai i nadal wnioskowa6, ze 

"*i 
audytowy zosiat osiqgniqty.Dla testowania rzeczywistego jest powiqzany z profesjonalnym osqdem audytora,o do istotrroSci.

w przypadku audytu finansowego, poziom precyzji obliczony popzez podzielenie
dopuszczalnego btgdu p=ez riczebnosd poput"iji. Btqd mo="' byc toterowanyo ile nie wplynie 9n. na opiniq o wiarygodno6ci sprawozdania finanso\,vego.BNqd wyrazony w zrrrt6wkach, kt6ry moze oyi-zaarceptowany peezaudyton to bfqctolerowany,

oczekiwany bl-Ed - jest to blqd, kt6rego audytor oczekuje w populacji, mniejszy rozmiarpr6by jest uzasadniony, gdy oeekuje sig, ei populaqalest worna od bedow,
istotno66 nieprawidfrrwo6ci dla jednostki w skali makro, czylijaka nieprawidlrwo6c, lubgrupa nieprawidlcwofci moze.mie6 w{-yw na wynik dziablnocci (zar6wno finansowej,jak i anriqzanej z wykonyraniem zadari;. rstotnoaC ;;;" byi oi<resrana z.e wzgrgduna warto56, charakter lub kontekst w ja-rym wystgpuje. lsiotnosc ze wzglgdu na wartoScokresla sig jako plus lub mlnus okrbsbna ii"=ir"'punriiw procentovych, w ktorychpowinna sig miescic warto5c -bledu pzy zastosouraniu okreSlonego poziomu ufnosci(np. pzv zato2entu progu isdho3ci 

-2% 
dra poJur""ri w kt6iej 

'h*;; 
wartosiwszystkich element6wwynosi 150 tys. zl, prog is,totnoscl wynosi g tyi.;) lstotnoS6ze wzgfqdu na charaKqr danego elementu lub drupy element6w o.nri=t,ie cnarat<terstwierdzonej nieprawidrorryosci wymaga, auy 6ya-ona ujawniona, m.in. niezareznieod kwoty o jakq chodzi. sytuacji taG ma m.in. miejsce w6wcza;, gjt stwierdzonanieprawidloroSd wia2e. sje z nadueyciem nnanso*vtii-tuo korupgq. lstotno6i mozezale2ec r6wniez od kontgkitu, w jakim geprawicrowdse vuystgpuje. Dotyey to sytuacji,w kt6rej nieprawidlowo56 o nieznacznej wartoSci ma istotnl konseforvencje.

Sila dowodu

4.7. Kryteria oceny dowod6w

Opar$ na faktach

Wspiera ustate

Poa,vala kazO

Najlepszy r *o

Sluzy reatizacli cel6w aud@

ze na
Rodzaj dowo<lu urlaraKrerysryKa Sila
dorody wewngbzne il rsrzone przez auctytowanego

i pozostajqce pod jego kontrolq
slaba
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4.8. Wytyczne do przygotowania dokumentacji niez$dnej do przeprowadzenia
wywiadu
W celu zagwarantowania sprawnoSci przeprowadzenia wywiadu / rozmowy oraz
zapewnienia iz wszystkie istotne kwestie bqdq poruszone i wyja6nione w trakcie rozmowy.
Pzed pzystqpreniem dowywiadu / rozmowy nale2y:- Przqze6 zebrane dotychczas dokumenty i informacje;- Zaznaqyc dokumenty (fragmenty tekstu) ktore powinny byd omowione w trakcie

wywiadu;- 
Wo2ye dokumentacjg zgodnie z zaplanowana chronologiq wywiadu;- \Afpisa6 dokumentacje, kt6ra powinna bye uzupelniona w celu ustalenia czy jest
ona w posiadaniu rozmdrcy (komorki organizacyjnej);- W pzypadku wywiad6w majqcych na celu potwierdzenie przebiegu procesu nale2y
przygotowad diagram lub inny dokument przedstawiajEcy poszczeg6lne dzialania
w procesie w tym mechanizmy kontroli;- Vlfrpisae mechanizmy kontroli, kt6re sq istotne w celu upewnienia sig w trakcie
rozmowy o prawidlcwo6ci rozumienia ich znaczenia;- W przypadku wyja6nienia ujawnionych luk w kontrolach lub nieprawidlowo6ci nalezy
pzygotowad (oznaczyt) dokumentacjg potwierdzajqcq ustalenia w celu
ewentualnego okazania przygotowane materialy powinny by6, pzejrzane pEez
audytora przeprowadzajqego wywiad pzed przystqpieniem do wywiadu.

4.9. Wltyczne do oceny Scieiki audytu
Scie2ka audytu porvinna bezpoSrednio lub po5rednio odzwierciedlad i ujawniad:

- przeplyw dokument6w,
- przeplywy finansowe,
- istniejqce kontrole,
- proces decyzyjny,
- harmonogram dziala6,
- sekwencje dzialafi,
- wqskie gardla,
- nadmiar kontroli,

lukiw kontroli.

dowody zastqpcze tworzone peez audytowanego w sytuacji
braku dowodu bezpo5redniego

slaba

przekazywane ustnie uzyskane w wyniku rozmowy/ wywiadu slaba / Srednia

zaobserwowane uzyskane w wyniku obserwacji Srednia

potwierdzone uwiarygodnione innym obiektywnym
dowodem

du2a

dontody wewngtrzne -
zewnqtrzne

twozone przez audytowanego, a nastgpnie
pozostajqce pod kontrolq zewnqtrznq

Srednia

dowody zewngtrzne -
wewngtrzne

tworzone pzezjednostkE zewnEtrznq,
a nastqpnie pozostajqce pod kontrolq
audytowanego

Srednia

dowody zewngtrzne tworzone pzez jednostkq zewnqtrznq i
pozostajqce pod jej kontrolq

du2a

33



l:
t:
l:
lr
lr
It
T
T
I
t
I
t

Scie2ka audutu wwinna bve opracowana wedrug poni2szych zasad:- w odrgbnie dla kazdego procesu,- uurzglgdniaiqc powiqzania pomiqdzy kom6rkami organizacyjnymi,- obrazujqc, co dzieje siq na kazdym etapie procesu,- wskazujqc, kto jest odpowiedzialny za czynnoSd, n*aszc-za wskazywai kto
spozqdza jakie dokumenty i kto te dokumenty sprawdza, akceptuje i pzesyla dalej,- 
wskazuiqc systemy infonnatyczne wspieraiqce realizacjg procesu,- 
obrazujqc spos6b zarz4dzania, kontrolowania i monitorowania procesu,
w tym Srodk5w finansowych,- 
dla pzeplywu 3rodkow finansowych, przedstawiajqc kolejno66, ksiggowania
na poszczeg6lnych kontach, najlepiej ilustrujqc przeptywy diagramem pokiiujqcym
na jakich kontach rirodki finansowe sq ksiggowane na'poszczeg6lnycn etiidcn
procesu.

S"t*n" 
""Ant 

Ah *A"*fu- sklada sig z systemu log6w rejestrujqcycl'r kto i kiedy wykonal poszczeg6lne
czynno5ciw systemie,- sklada sig z procedur kopiowania, zabe4ieeania i przechowywania informacji
zapisanycfr w logach,- informacje- zapisane w logach sq regulamie pzeglqdane pzez wyznaczonych
pracownikow, a wszelkie nieprawidlowe transakcje Jq identyfikowane a nastgpnie
wyjaSniane.

Ze Scie2ki audvtu konvstaia:- administratorzy poszczeg6lnych systemow,- administratozy bezpieczefistwa informatycznego,- audytorzy zewngtzni,- audytorzy wewngtzni.

!.1 0. Wytyczne do przeprowadzenia obsenrvacj i
obserwacja w szczeg6lnoscimo2e dostarczyd cennych danycfr na temat:- 

kultury organizacyjnej w danej kom6rce organizacyjnej,- Srodowiska kontroli,- przestrzegania procedur,- prawdziwo6ci danycfr pzekazywanych w trakcie rozm6w, wywiad6w i zawartych
w kwestionariuszach.- 
organizacji pracy i poszanowania obowiqzk6w pracowniczych w danej jednostce
organizacyjnej.

fydvtor dokonuje obserwacji w trakcie peeprowadzania innych czynnogci audytowychfub specjalnie przyp?tup sig pracy pmcownik6w danej jednostki organizacyjnej pzezokresfony czas. Sposrzehe-nia audytor zapisuje w formie notatki z obserwacji lub te2 uwag,dolqczanych do notatek poswiqconych innym izynnosciom audytowym.

a:l 1. Wytyczne do przeprowadzenia oglgdzin
Celem oglgdzin jest odzwierciedlenie stinu faktycznego.
Oglgdzinom mog€l podlega6:

- cale pomieszczenia,
- dokumentacja,
- poszczeg6lne skladniki majqtkowe,
- otoczenie,
- elementy ochrony i zabezpieczenia,
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'Oglgdziny 
.pzeprovvadza siq w obecno5ci pracownika jednostki audytowanej, zwla szczajezeli oglgdziny polqczone sEze sprawdzeniem pod wzgtgOem ilosci lub jako6ci.

Wramach test6w wiarygodno6ci audytor wewrgtrzny mo2e wybrac probq w5rodju2 zinwentaryzowanych przedmiot6w i dokonac ponownego ich pzeli&enia.
Nie jest rolq au-dytora wewnqtrznego dokonywanie inwentaryzacji. Inwentaryzacja jest
zadaniem jednostki.
Do dokumentacji z ogtqdzin mo2na dolqczyd odpowiednie szkice planu sytuacyjnego,nagrania kamery zdjqcia.
W trakcie trwania oglqdzin nale2y zapewnii niezmiennoSc przedmiotu, pomieszczania,
dokumentu kt6re podlegajq oglqdzinom, w tym cetu dostgp do obiektu oglqdzin powinien
by6 ograniczony - rowniez dla pzedstawicieli kom6rki auoytor,tan"i.- 

- -'

4. 1 2. Wytyczne do p r:zep rowa dze n i a test6w zgodn oSc i
I":tv zgodno6ci przepror tadza sig dla uzyskaniJwystarczajqcych dowod6w 2e dany systemdziala zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym, popzez sprawdzenie czy mechanizmykontroli sq stosowane.
Testy !e mogq byc pzeprorvadzone jedynie, gdy audytor stwierdzi, iz istnieje system kontroli,a mechanizmy kontroli majqznaczenie dla procesu. 

-

Testy pzeprorvadla sig dla tych mechanizrn6w kontroli, na kt6rych audytor postanowitpolegac, i odwrotnie, jezeli audytor ustali, 2e na perrtnvcn mechanlmach systemu kontrolinie.mo2na polegaC,-ztnykle nie ptzeprowadza siq w stoslnku do nich test6w zgodnoSci.Jednostki ppulacji kdqcei przedmiotem teitowania muszq miei takq sama cechedotyczqcq mechanizmu kontroli.
wzale2nosci od wyniku badania, audytor wewngtzny decyduje , &y w danym procesiesystem kontroli wewngtrznej istnieje i dziala, czy teinie dziak..
Mozliwe sq nastqpujqce sytuacje:-

- nie istniejq formalne i spisane procedury kontroli wewnqtznej, ale audytor w tokubadania, doeho&i do wniosku, 2e iystem kontroli 
'wewngtznel 

funkcjonujena zasadzie nieformalnydr ustalefi,
- system kontroli nie dziata i kierownictwo nie ma SwiadomoSci potzeby jego

istnienia.
Niepo2qdane zdazenia mogq mie6 psta6 m.in. :- 

rydu2ycia.kontnoli pzezodpowiedziarnych za jejwzmocnienie,- blgdu ludzkiego w stosowaniu kontroli, 
- '-r

- niezdolnosci systemu kontroli do radzenia sobie z niestandardowymi zdazeniamilub transakcjami,- 
awarii systemu kontroli z powodu zmian lub wprowadzenia niestandardowychprocedur.

!13. Wytyczne do t9st6w wiarygodnoici {rzeczywiste}Testy wiarygodnosci przeprowdaza sig po po#u""oleniu testonv zgodnosci lub kiedykontrole nie dziatajq.
Polegaja one na splaudzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sq kompletne,dokladne, zgodne z zaro2eniami i czy odzwierciedHq ;tan faktyczny.Na podstarvie test6w audlrtor decyduje, czy xontr6te irtni";q"" sq wfasciwe w odniesieniu
9.otyp, i poziomu zidentyfikowanego ryzyka.
Nafezy zwroeie uwagg 1a to, 

".y 
m""n"nizmy kontrori sq wystarczajqce, ale r6wnie2,czy nie ma miejsca nadmiar kontrori rub nie jest ona pio*"a=oia v,ryoa.iniel---

Techniki mo2liwe do wykozystania przy testach wiarygodnosci:
- Testy gwarancji (vouching) - nastgpuje weryfikacja dokument6w wygenerowanych
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, Przez kom6rkg audytowanq, w tym rejestrowanych kwot na podstawie badania
: dokument6w 2r6dlowych. Celem testu jest uzyskanie dowodu, ie dane zawarte

w dokumentach odnoszq sie do fakt6w, a zatwierdzone kwoty odnoszq sie
do prawidtowych transakcji (nie stuzq do okreSlenia jego kompleino5ci;. fowier&eni6
prawidlowo6ci sporzqdzenia lub zarejestrowania pewnych informacji/danych
nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane zostaly wprowadzone i odpowiednio zipisane.- Testy g6ra - d6l {tracing} - gdzie badanie pzeprowadzane jest w odwrotnym kierunku
niz w przypadku testu gwarancji. Celem jest stwierdzenle kompletnosti 4awist<a.Pofegajq na zbadaniu historii transakcji w systemie, od zaksiggowania do zainicjowania.

- 
Obsenrvacja -wykonywana jestwtrakcie tnrania procesu, dotyczy gtlrownie pracownik6w
podczas wykonywania ich prac

- Rekonstrukcja wydarzefi lub obliczeri - polega na dokonaniu rekonstrukgi zdarzen
lub odpowiednich obliczen, kt6re pozwolq oceni6 wiarygodno6d iprawidlowo66
zastosowanych pzez danq jednostkg technik. Technika dostaicla dowodow, 2e kontrola
zadzialala prawidlowo lub niepr:awidlowo o'azpo71yala ocenic dokladno66 i prawidlowoSc
zastosowanyeh wia rygodno66 da nych I i nformacji.

- Weryfikacja danych I informacji - sprawdzanie zetelno6ci informacji poptzez
por6wnanie jej z informacjq pochodzqqz innego 2ro&a.

- 
ldenffikowanie i ocena dokument6w - polega na weryfikacji istnienia dokumentu
(fizycznego) oraz ocenie fiormalnej, w tym terminowoSii wyitawienia dokumentu,
merytorycznej, w tym zgodno€ci z stanem faktycznym oraz rachunkowej, je2eli istnieje
taka potrzeba.

- Przeprowadzanie. oglgdzin - porownanie stan lub istnienie zasob6w dektarowanych
przez danq kom6rke w dokumentach ze stanem rzeczywistym.

- 
Przeglqd analityczlY - szczeg6lny przypadek test6ry wiarygodnosci (zec4rwistych).
Podstawq stosowania rnetod analitycznych jest zalozenie, 

-Zre 
pzy bratu- znanyc'n

uwarunkowafi .pzeciwstawnych, mozna oczekiwaC wystqpienia' i 
-dalszego 

trwjnia
zutiqzkow pomigdzy zmiennymi. Na potrzeby test6w analiiyeznych zmiennle dzielimy
na zmienne niezalezne izmienne zal€zne. Procedury anllityczne mogE bv|wykozystywane {o analizy dotyczqcej kwot pienigznych, miar fizyiznycn, wst<aZnikowfub procent6w. Spraudzeniu pyez- audytbra iodrega;q wszelkie' zbiory danychudostgpnione mu przez pracownik6w. Audytbr sprawdzalspod r<qi# wyxrycia operacji
nieprawidlowych, niejasnoSci, niesp6jnoSci, braku dostatecznego uzasadnienia. Metodyanalityczne sE pomocne pzy wykrywaniu:
- nieoczekiwanychr62nic,- 

braku r62nic pomimo,2e sig ich spodziewano,- 
blgd6w, nieprawidftcwo5ciioszustw,
innycfr wyjqtkowycfr transakcji lub wydazefi.

Stosujqc, na tym etapie audytu, okre3lone procedury analisczne, audytor powinien wykonacnastgpujqce czynno6ci :
- ustalid cel testu,
- opracowad, upozqdkowac i udokumentowai oczekiwania.
- odtworzy6 i sformatowac dane,
- pzeprowadzi6procedurqanalitycznq,
- ocenic wyniki- w tym oszacowac przyaynQ ewentualnych problem6w,
- okreslic potzebg dalszego badania araz wyciqgnqc wnioski ko6coweije udokumentowaC.

Ocena wynika zpor6wnywania uzyskanych informaqi z oczekiwaniami okreSlonymi p;2ez

T
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-audytora. Na wiaryg.odnoS6 ma wplyw jako56 systemu kontroli otaz, czy niezalezne zmienne'zostaly poddane audytowi w ramach innych procedur.

4.1a. Wytyczne do oceny wynik6w audytu
ocenie podlegajq tylko te funkcje mechanizm6w kontroliwewnqtrznej, kt6re zostanq uznaneza krytyczne albo wazne dla zachowania sily okre6lonego procesu lub cyklu transakcji.w celu wydania pozytywnej oceny systemu kontroti w6wnqtznej audytor wewnetzny musisig upewnie,2e:

- 
istnieje wlaSciwe Srodowisko kontroli,- istniejqce narzgdzia kontroli !a {powiednie, by bronic jednostkq, pzed wp}ywem
ro2nego rodzaju ryzyka (zidentyfikowanego), Z mfiaszcza cnroniq aktywj 

-pzeo
stratami wszelkiego typu, wlqczajqc straty-wynikajqce z oszustw, rueprawiOtowoSci
ikorupcji,- 
kontrole dzialajq skutecznie, czyli:- chroniq informacje,- gwaranfujq wymagania ustawowe,- 

chroniq majqtek,- 
zapewniajq racjonalne wykozystanie zasob6w,- 
zapewniaiq realizaciq cel6w wyznaczon y c.h przez Kierownictwo,- 
zapewniaiq, i2 srodki pieniqzne uzywane sq oszczgdnie iwydajnie,- 

ustalona polityka, proedury i pzepisy prawne sq pzestrzegahe, aktualizowanei sq efektywne, ekonomiczne oraz optymalne,- istnieje wta6dwy proces zarz4dzanii ryzykiem,
.. . . informacje kierownictwa sq kompretn", o-oraon" iwiarygodne.
Nalezy miec na uwadze, 2e zadensystem kontrolny nie moze zagwarantouac prawidlowegoad m inistrowan ia, kompletno5ci i doklldno6ci.
wocenie mechanizm5w kontroliwewngtrznej audytor powinien bra6 pod uwage nastgpujqceczynniki:

- typy bl9d6w i nieprawidrowosci, kt6re mogq wystqpowaC rub vrrystqpiry,
- procedury.. kontroli sfuzqce zapobieganiu i wykrywaniu takich blgd6wi nieprawidficwoSci,
- czy zostaly przyiqte stosowne procedury i czy sq zadowalaiqco pzestzegane,
- slabe strony' kt6re mog*yby umozliwiac wymykanie siq b{qd6w i nieprawidlowosciistniejqcym mechanizmom kontroli,
- wplyw tych sfabych stron na charakter, rozlo2enie w czasie istopiefi nasilenia.

4. 1 5. Kryteria sprawozdawczo5ci
Niezale2nie od rodzaju sprawozdania, porrinno ono spelniac nastqpujqce kryteria:Flzeczywistosc - oparcie na faktaclr, bez blgd6* i znier<sztafcen, prezentowanie informacjii dowod6w z nale2ytq staranno6ciq i precyzjq
obiektywno56 - zachowanie beisironno3ii, oparcie siq na faktach i ustaleniach, bezpomijania istotnych informacji.
Logika - latwosi zrozumienia ustalen, wyczyn i skutk6w, poparcie zalecen i wniosk6w,zastosowanie kategoryzacji ryzyka.
Adekwatnosc _ dostosowanie oo rodz3iu odbiorcy, bez rozwteklosci ale pelne.Konstruktywnos6 - przekazanie prakiycznvcrr wst<az6wet dta odbiorcow, w tym tych,
$6o{ posiadajq uprawnieni a zazqdcze
Terminowo56 - umozriwienie pdiecia szybkich iefektywnych dzialan.

4'16' wytyczne odnosnie oceny uwag i zastrze2ei zgloszonych przez audytowanegoDopuszczalne sq nastqpujqce reitccle na uwagi :

I
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- 
zgoda lub czgSciowa zgoda - w przypadku uzasadnienia zastrze2en w oparciu

", o fakty potwierdzone fizycznymi dowodami lub obowiqzujqce pzepisy prawa -
nale2y zmienid odpowiedniq tre6i sprawozdania, zaznaczajqc w ostatecznym
sprawozdaniu jako "stanowisko auciytora", i2 uwzgiqciniono uwagi auciytowanego,- brak zgody - przedstawione uwagi i zastrze2enia nie sq zgodne z fiktami, ialezy
uzasadni6 swoje stanowisko i zamieScii je w ostatecznym sprawozdaniu jako
"stanowisko aud1ftora",- 
akceptacja lub brak zaproponowanych dzialan zastgpczych - nalezy wpisac
propozyqe w ostiatecznym sprawozdaniu w czq6ci ,,stanowisko audytowanego", nie
nalezy zmienia6wlasnej rekomendacjileczzawrzeiw ,,stanowisku audytora;opiniq
o dzialaniach zastgpczych.

4.17 . wvtyczne do analizy lnformacji o realizacji zaleceri audytora
Za realizacjg rekomendacji uznaje sig nastqpuiqcd czynnoSci:

- je6li celem rekomendacji bylo zobowiqzanie do dokonania pzeglqdu, zmiany
wewngtrznych uregulotrati, procedur, za wystarczajqce mo2na uzna6 pozytywne
por6wnan ie rekomenda qi ze zmianq,

- jeSli rekomendacja nakladala obowiqzek pzeprowadzenie szkotenia w okreSlonym
zakresie, za wystarczajqcy mozna uznac jakikolwiek dokument potwierdzajqcy
zorganizowanie szkolenia,

- w niekt6rych przypadkach zalecenia zostajq zrealizwane i zamkniqte do czasu
wydania sprawozdania koncowego, w6wczas informacje na ten temat umieszcza
sie w czq6ci og6lnej sprawozdania jako opii- dziatafi napraweych,
bez wskazywania uchybien, chyba, 2e sq one anaqzane ze skutkami finansowymi
lub naruszeniem prawa,

- w przypadku rekomendacji odnoszqcej sig do Srodowiska kontroli za wykonanie
rekomendacji mo2na umad realizacjg zalecen audytowych i innych wytycznych
kontroli, stworzenie odpowiedniego systemu sziolerl wyOanie wytycznych,
cykliczne spotkania z kierownicrrrem, wewngrznycfr uregulor,nan, xooitsu 6tyti,
strategii, podniesienie poziomu i jakoSci informacji iip.,

- w przypadku rekomendacji zwiqzanej z usuniqciem niepo2qdanego stanu
faktycznego, za wystarczajqce mozna uzna6 eliminacjg nieprawidlowogci.

W celu sprawdzenia efektyrno3ci wdrozonej rekornendacji nateZy'dokona6 badania pr6bypod kqtem zgodno6ci z proceduq, a tak2e wiarygodnoSci. Decyzji o podjgciu dodatkowyci
czynno5ci audytowych podejmowana jest zawsze w pr4ypadku iraoegd Srodowiska kontroli.

5. Zalqczniki

Wzory dokumentow i-formulazy stosowanycfr izalecanych do wykozystania przezaudytora
wewngtrznego okreilaiq zatqczniki do niniejszej ksiggi. w zatizno3ci od wymog6wlub speryfiki zadania audytowego wzory te rogq byc-zmieniane lub dostosowywane
do cel6w i potrzeb audytu.
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Zalqcznik Nr 1
do Ksiggi procedur
audytu
wewnetznego

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI
AUDYTU WEWNETMNEGO

w U rzqdzie G m i n y,,fi i:S:t,7"3i31r,. 
"ce-Leszczyna ch

i gminnych jednostkach organizacyjnych

Czerwionka-Leszczyny, lipiec 201 1
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I. INFORMACJE OGOLNE

Miqdzynarodowe Standardy Profesjonalnej PraktykiAudytu Wewngtznego (dalej Standardy)stanowiq, i2 zarzqdzaiqcy audytem wewngtrznym powinien opracowac i-reatizowac programzapewnienia i poprawy jako6ci, kt6ry obejmuje wszystkie aspekty audytu wewngtznego orazmonitoruje w spos6b ciqgty jego efektywnoSi iStandard 1300).

Program ten obejmuje okresowe wewngtzne i zewngtrzne oceny jakogci oraz bie2qcemonitorowanie wewngtrzne. Ka2dy element programu wspiera dzialania audytuwewnqtznego zmiezajgge.do przyspozenia warto6ci ipoprawy funkcjonowania organizacjioraz.zapewr'lial zgodno6d dziatania audytu wewnqtznego'ze Stanoarbami oraz KodeksemEtyki.

Program zapewnienia i popra\^ry jakosci jest zatem tworzony w celu dostarczeniaracjonalnego zapewnienia ziinieresowanym stronom (zar6wno kierownikowijednostki,kierownikom kom6rek audytow.alvcn jir i spoleczefistwu), 2e audyt wewngtzny:- 
dziala zgodnie z Kartq audlrtu, kt6ia jest zgodna ze Standard;il, oraz KodeksemEtyki,

tunkcjonuje w sposob efektywny i skuteczny,- jest postzegany pzez zainteresowane osoby jako przysparzalqcy wartosc dodanq,usprawniajqcy funkcjonowanie organizacji

osiggnigcie powlzszych cet6w pzeklada siq na reatizacjg celow audytu wewnetrznego.Z tego vrfgledu, program zapewnienia i poprawyiaroici:-- 
obejmuje wszystkie aspekty dziafari- audytu wewngtrznego, wlqczajqc uslugidoradcze,- 
stale monitoruje skutecznoS6 audytu wewngtrmego,- 
zapewnia zgodnosc audytu ze standard"rii xoo-"ksem Etyki,
wspiera dzialania audytu wewngfznego zmierzajqce ol ptzysporzenia wartosci

_ i gograwy funkcjonowania organizacji, 
-

- 
obejrnuje okresowe i bie2qcaoceny wewngtzne,- 
obejmuje ocene zewnqbznq dokonywanq pzynalmniej raz na pig6 rat.

II. CEL I ZAKRES PROGRAMU POPRAWY JAKOSCI

celem programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego jest zapewnieniei poprawa jakosci dziatari audytorych rgaiiliwan yex piez".royt wewngtzny tunkcjonujqcyw struktuze organizacyjnej urzgdu Gminy i Miasia w cilrwionte_leszizvni.n

Program okre6la:
1) zasady dokonywania bie2qcej oceny dziatatnosci audytu wewnqtrznego,2) zasady dokonywania okresorqych- pzeg[oo*, p.*"dzonych drogq samoocenylub przez inne osoby,
3) zasady dokonywania ocen zewngtznych.

Audytor wewngtrzny odpowiada za wdrozenie procesow, kt6rych celem jest dostarczenieracjonalnego zapewnie nia, 2e:
1) dziala zgodnie-z ["tt? Audytu,_kt6ra jest zgodna z Miqdzynarodovqymi StandardamiProfesj ona lnej praktyki Audytu Wewn giznd;,- 

- - - -

2) dziala zgodnie. z Ksiggq procedur audytir wewngtznego, stanowiqcq instrukcjqpzeprowadzania audytu wewnqtznego w Urzgdzie cmi'ny i trrtiasia czerwionka-Leszczyn y oraz y g minn ycfr jedn ostka jh orga n iiJcy; n ycn,
3) dziala w spos6b skuteczny i sprawny, lego d'zialanie jest postrzegane przezpracownik6w jako przysparzaiqee wart6sci i u"p.awniajqce dzialalnos6 jednostkiaudytowanej.
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ilr. ocENA WEWNETRZNA
o i .

By zrealizowa6 -z_apisy Migdzynarodowego Standardu Profesjonalnej praktyki Audytu
Wewngtznego 1300 Wymogi co do Programu zapewnienia i 

'poprcv,ty 
jakoSbi crogrim

zapewnienia i poprawy jako6ci musi uwzglqdniac zar6wno okresowe oceny wewngtrzne jak
i zewnqtzne oraz bie2qcy monitoring zapewnienia jako6ci

Ocena wewngtrzna obejmuje:
1) biezqcy pzeglqd jakoSci - zatqcznik Nr 1 do programu,
2) okresowe pzeglqdy przeprowadzane drogq samooceny.

Pzeglqdy biezqce sq dokonywane poprzez:
1) przeglqd aK biezqcych pod wzglgdem kompletno3ci dokumentacji bie2qcej zadania,
2) listy sprawdzalqe.e, zapewniajqce, ze praca audytora pzebiega igodnid i pzyjqtymi

procedurami,
3) informacje zwrotne od kierownik6w kom6rek/ jednostek audytowanych po ka2dym

zadaniu audytowym w formie wypelnionej ankiety poaudytowej , 
-zalqcznit< 

tti Z
do Programu.

Pzeglqdy okresowe wykonywane s€l w drodze samooceny, pod vtzglgdem zgodno6cidzialalno6ci audytu wewngtrzn€o z Miqdzynarodowymi Stanoiioimi profEsjonalnefpraktyki
fulvtu wewngtrznego, Kartq audytu oraz Ksiggq procecur audytu wewngtznego - zalqcznik
Nr 3 do Programu.
Okresowa ocena jako5ci powinna byi prowadzona z uwzglgdnieniem kryterium
skutecznoSci i efektywno6ci audytu wewnqtznego, czasu przeznaezonego na realizacjg
zadarl zapewniajqcych iczynno6ci doradczych - zalecznik ttr 4 oo programui

Po przeprowadzeniu przeglqdu okresowego audytor wewngtrzny opracowuje wnioskidotyczqce jakoSci,i efektyrno5ci audytu wewnqtrznlgo i podejmuje dzialania zmiezajqcedo wprowadzenia ewentualnych usprawnieri w Oziatam6SO iuoytu *"*gton"go.

IV. SZKOLENIA I ROZWOJ ZAWODOWYAUDYTOROW WEWNETMNYCH
Proces szkoleniowy moze byc realizorany w ramach szkoleri zewngtznych, wewnqtrznychoraz w ramach samodoskonalenia (Standard 1230 llA).
Program szkolei obejmuje zagadnienia zwiqzane z:- 

metdologiq pracy audytora,- 
audytem finansorarym i operacyjnym, w ffm funduszy unii Europejskiej,- zakresu audytu informatycznego,- innych dziedzin niezbqdnycfr do doskonatenia pracy audytora wewngtrznego,

Na podnoszenie kwatifikacji zavrrodowych aucytoiorv wewngtznych przeznacza sieminimum 10 o/o dni roboczycfr w kazdym roku.

V. OCENA ZEWNETMNA

9"?nv zewngtrzne, zgodnie z zapisami Miqdzynarodo$rego Standardu profesjonalnej
Praktyki Audytu wewngtrznego B;r2 oeny' ,"*ngtine, muszq byc pzeprowadzanepzynajmniei raz na piqi lat przezwykwalifikowanq oso'bg lub zespol ipo=a organizacji.

Ocena obejmuje:- 
organizacjq i zarzqdzanie,- planowanie,

- sprawozdawczo66.- realizacjgzadafi zapewniajqcych,- realizacjg zadan doradczych.

4 1
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-Po- .Trykonaniu pzegtqdu okresowego opracowuje sig wnioski"i efektywnosci audytu wewngtznego i [odejmuje oziiAiania zmiezaiqceewentual nych usprawn ien w dziararnosci auoytu *"*nii,,n"go.

42



t
I
I 8AK.1720......

ZaQcznik Nr 1
do Programu zapewnienia
i poprawy jako6ci

I
I
I
I
I
I
t
t
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

B|EZ{CY PRZEGLAD JAKOSCI

Temat zadania
audvtoweoo
Kom6rka
audvtowana
Lp. hgadnieniel Py|a'ne Tak Nie @powiedif Llwagi

Progria m zadania a udytowego

1

C4y wszptkie czynnoSci programu
zadania zakoriczono i podpisano
na znak zakoficzenia?

2

Czy udokurnenlouano po$ody
wszelk'rch pominiqc niekt6rych
czvnnoSci?

3
Czy pouody te uzasadniajq
oominiecia?

4

C4 zawiadomiono
kom6rkg/jednostkq audytoura nq o
rozooczeciu audvtu?

Zestawbnie ustabf audvtu

5
C4y we wszystkich arkuszach
oodano:
a) date
b)odsydacz do dokunentacii
roboczei?
c) nazwisko finiciafu audvtora
d) sygnatuG

6

Czy wszystkie ustalenia i zalecenia
poparte sq materialem
dorrrodowrrm?

7

Czy wszystkie zestawienia ustalen
wysta rczajqco analizujq Wzyczyny
ustalen?

I

C4y wszystkie zestawienia ustalen
sq kompletne izawierajq kryteria ,
stan. orzvczvne. skutki i zalecenia?

9

Cz.y arkusze sq jasne aviqzb
i odarierciedlajq poprawny,
obiektvumv ton?

Szcao6lowa dokurnentacia rcbocza

10
Czy na wsrystkidt dokumentactt
iesl:
al u,fa5civva nunenacia
W datalv orzvootowania
c/ imie i naroisko/inicialv audvtora
el fuodto danvch/informacii
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f/ podstawa wyboru
o/ leoenda oznacznik6w
h/ stosowne wnioski
i/ vt la5cirltre odsytacze

11

Czy wszystkie ustalenia z
dokument6w roboczych zostaly
podane w arkuszach ustabfi lub
odpowiednio rcaliqzane w
doku mentacii roboczei?

12

Czy wszystkie dokumenty obocze
odpowiadajq czynno6ciorn
zauartym w programie zadania
pod rvzglqdem zasiggu testOw i
zakresu audytu?

13

Czy dokumenty rcbocze sq
czytelne, schludne i logiczne
ulo2one zgodnie z rozuojem
informacii?

14

Czy akta odpowiednio
zaktualizorrrano i czy aktualizacje
te podpisal audytor?

15

Czy akta robocze upigto do
segregatora ktory oznaczono
zgodnie z przyjqtym sposobem
klasvfikacii doku mentoW?

Oo6lna ocena zadania

16

C4y sprauozdanie z audytv
zandena odsylacze do
odoowiednich arkusan ustalefi ?

17
Czy zadania wykonano
obiektvwnie ?

18

Czy zadanie osiqgnqlo cele
ustalone w ramach procesu
olanowania zadania?

19

C4y coi nale2y zmieni6 w
programie zadania pzed
ponownym wykonaniem
podobneqo zadania?

20

Czy sq jakie5 obszary mrte
zbadania, kt6rymi nie zajmorvano
sie wtym audycie?

21 Can udokumentowano ie?

22

Czy czas trwania zadania
audytowego byl zgodny z planem ,
c4y potrzebne by*o wyja6nienie
odsteostw od hannonoonamu?

It
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Czenrionka - Leszczyny, dnia

Poqts auQftora
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eruxrern .lnxoscr pnnc nuovru wewruErFzNEGO

ZatqcznikNr 2
do Programu zapewnienia
popravvy jako5ci

Proszg o dokonanie oceny jakoSci pracy audytu wewnqtrznego na podstawie wlaSniezakoiczonego zadania audytowego w oparcii.r o ponizize kryteria.

Zakres prac a

Czy audytor

Czy audytor uurz
zakresu zadania pzed jego rozpoczeiiem?

Czy czas trw
lub zbyt kr6tki)?
Czy ustalenia dokonane p
Qig2qco omawiane?
Czy spotkania
odpowiednio wczeSniej uzgadniane?
Czy dziatalno
pzeszkod, kt6re mogfyby byc anvtqzane z pzeprowaOzonym

Ooena jakgsci sprawozGnia z

JasnoSdspra@
jest logiczne, tatwe do ziozumienla, hz

Precyzjausta@
wiemie odzwierciedlajq fakty, sq wofne od

- -^omptetnosc sprawozdania (niczego
istotnego w nim nie brakuie)
TerminowoGc sFEffizdEffi
(sprawozdanie dostarczone w czasie
umo2liwiajqcym skuteczne podjqcie

Og6lna ocena zadania audytowego



Czy wyniki zadania auCyto
efektywn osci i skuteczno sci zi rzq diania pi n i/-pana ko m6 rkq z(pytanie wylEcznie do kierownikow komorek audytowanvch)

Czy jest *S

(podpis kierown i ka kom6rki audytowanej)

Znajomo6iauo@

Relacje pomigOzy auOytorem oraz
PanidPanem
Relacje z kierownich,vemTomorki

t 
,ff[ffiflt,ffirff::5":Tffiff 

konieczna iednakze Pani/Pana ocena bsdzie dta audyrora niezmiemie cenna przy
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ZaQcznik Nr 3
do Programu zapewnienia
i poprawy jako6ci
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KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
AUDYTU WEWNETRZNEGO

w uRzEDzlE GMTNY I MTASTA W CZERUflONCE - LESZCZYNACH
PRZEPROWADZONEJ W ROKU
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Lp Kluczowe procesy Podstawa
oceny

Krybrium oceny Odpowiedz
audytora

oRGANTZAGTA I ZARZADZAN| E

1
Wyodrqbnienie
organizacyine
stanowiska audytr
wewnqtznego i
bezpo5rednia
podleglo36
kierownikowi
jednostki

A11.275,280
uofp

Audyt powadzi audytor
zatrudniony w jednostce na
stanowisku audytora
wewngtrznego lub zewnqtrzny
usfugodawca

Art. 286 ust 5
uofp

Audyt uewngtrzny jest
prouadzony pzez osobq, kt6ra
spelnia wymogi okre6lone w
ustawie i posiada kwalifikacje
zauodowe do jego
przeprovradzania

Standard 1100,
1110
1110

Komorka audytu wewnqtrznego
jest samodzielna i wyodrqbniona
organ izacyjnie w struktuze
jednostki

Karta audytu
urewnqtrznego

Kom6rka audytu wewnqtznego
merytorycznie podlega
bezpo6rednio kierown ikowi
jednostki

2
Karta audytu

wewnqtrznego i inne
regulacje
wewnetrzne

Standard 1100
karta audytu
wewnqtrznego

Regulacje ucwnqtane, w
spos6b odpowiadajqcy De{inicji
Audytu Wewngtrznego,
Kodeksouli EtyKr oraz
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standardom, okre6lajq
nastgpujqce elementy:

- rodzal zadan, kt6re mogq byi
wykonywan e pzez audyto ra
(zapewniajqce, doradcze, inne)
- zakres usiug zapewniajqcych
Swiadczonych jednostce
- rodz{ ustug doradczych
Swiadczonych jednostce

- nieangazowanie audytor6w
wewngtznych w dziafalnoS6
operacyjnq jednostki
- prawa i obowiqzki audytora
wewnqtznego
- zapewnienie niezaleznoSci
audytu wewngtrznego

Dokument (np. Karta audytu)
jest zaakceptowana przez
kierownika jednostki

Dokument (np. Karta audytu)
jest aktualna i cyklicznie
pzeglqdana przez
zarzqdzajqce go a ud ytem
Wszyscy pracown icy jednostki
zostali zapoznani z treSciq
dokumentu

Doskonalenie
zawodowe

Standard 1200
Standard 1210
Standard 1230
Karta audytu
wewnqtrznego

Audytorry wewngtrzni
posiadajq wiedzg, umiejgtnoSci
oraz kwalifikacje potzebne do
wykonywania ich indywidualnych
obowiqzk6w

Audytorzy wewngtrzni
poszezajq swojq wiedzq,
u m iej gtrroS ct oraz kwa I if i kacje
drogq stalego doskonalenia
zawodowego

Dobor dziedzin doskonalenia
zawodowego audytor6w .
wewnqtrznych wynika z np.
zakresu obszarow, ktore majq
zostac objgte audytem w
najblizszym czasie
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Metodyka audytu
wewngtrznego
(ksiqika lpodrqcznik
procedur

Standard 2040 okre5lajqcy metodykq audytu
rrvewngtznego w jst

Dokument okreSlaf qcy metodykq
au dytu wewn gtrznego jest
aktualny - odpouriada
aktualnemu stanowi prawnemu i
standadom

Dokument opisujqcy metodykq
audytu wermrqtrznego iest
praktyczny - opisuje sposob, w
jaki naleiy prowadzi6 audyt
wewn gtrzn y, zawiera wzo ry
stosowanych dokument6w

Dokument okre6lajqcy metodykg
audytu wewnqtznego
odzwierciedla rzecryvistq
metodykg prowadzenia audytu
uewngtrznego

5 Program
zapewnienia i
poprauvy jakoSci

Standard 1300
Standard 1310
Standard 1311
Standard ' t112

Opracowany zostal Pro gram
zapewnienia poprawy jako6ci
obejmuiqcy i okre6taiqcy:

Standard 1320
Standard 1321
Standard 2340

- ws4ystkie aspekty dziatalnoSci
audytu
- zasady dokonyuania bie2qcej
oceny dzialalno6ci audytu
wewnqtrznego
- zasady dokonyrmnia ocen
zewngtrznych kom6rki audytu
wewngtrznego
pzeprowadzanych p(zez
wykwalifikowanq osobg lu b
zesp6l
- zasady dokonywania
okresowych przeglqdow,
prowadzonych drogq
samooceny lub pzez inne osoby

Opracowany Prcgram
zapewnienia i poprawy jakoSci
jest realizowany w praktyce

Kom6rka auQtr.r uewngtrznego
u2yvm sformulowania
,Pzeprowadzono zgodnie ze
Standardami Profesjonalnej
Pnktyki Audytu Wewn gtrzn e go"
zgodnie z zasadami okre5lonymi
w Standardactr

PLANOWANIE

1 Analiza ryzyka Art.283 ust 3 Proces identyfikacji obszar6w
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uofp
SO 1, 2, 3 rozp.
meryt.
Standard 2010
Dobrc pnktyki
audytu

ryzyka obej m uje wszystkie
obszary dzialalno6ci jednostki

Komorka audytu wewngtrznego
dokonuje corocznego pzeglqdu
i aktualizacji katalogu
zidentyf ikowanych obsza row
ryzyka
Komorka audytu wewngtznego
dokonuje szacowani a ryzyka
wszystkich zidentyfikowanych
obszarow ryzyka
Wtrakcie procesu analizy ryzyka
komorka audytu wewngtznego
wykozystuje informacje
uzyskane od kierownichra illub
pracownik6w jednostki

Proces analizy ryzyka jest
udokumentowany w aktach
stafych audytu

Opracowanie i
dystrybucja ptanu
audytu

ArL 283 ust 1 ,
3 ,4 i5uo fp
Standard 2010
Standard 2020
Standard 2030
Dobrc pnldyki
audytu

Ko m6 rka audytu wewnqtrznego
opracowujqc plan audytu ustala
kolejno5d poddarania obszar6w
audytem na podstawie wynikorv
pzeprowadzonej analizy ryzyka
Komorka audytu wewngtznego
opracowujqc plan audytu
uvrzglgdnia czynniki
organizacyjne ( w tym przede
wszystkim dostqpne zasoby)
Plan audytu zostal opracowany
w terminie okre5lonym w
przepisach prawa

Pfan audytu zostial przekazany
kierownikorri jednostki

Przewazajqca czqS6 dostgpnego
zasobu caasu zostah
zaplanowana na realizacjg
czynnoSci audytowych
Proces oprEtcowania planu
audytu jest udokumentowany w
aktach stalych audytu

Opracowanie i
aktualizacja
strategicznego planu
audytu

Dzial Vl karty
audytu
Dobre pawki
audytu

Komorka audytu wewngtznego
opracowala
strategiczny plan audytu, .
obejmujqcy wszystkie
zidentyfikowane obszary ryzyka
Komorka audytu wewnqtznego
aktualizuje na podstawie
corocznej analizy ryzyka,
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strategiczny plan audytu

Proces opracowania
strategicznego planu audytu jest
udokumentowany w aktach
statych audytu

Plan strategiczny audytu okre6la
dlu goterminoue cele audytu
oraz zalo2enia dotyczqce
organizacfi komorki, skladu
osoborlrego oraz cyklu audytu

SPRAWOZDAT^,CZOse
1 Realizacja Planu

audytu
Art.283 ust 1 i
2 uofr
$9 i 10 rozp.
nreryt.
Standard 2030
Dobre pnWyki
audytu

Kom6rka audytu wewnqtznego
zrea I izowala wszystkie
zaplanowane do realizacji
zade,nia audytowe

Je2eli nie zrealizowano
vuszystkich zapla nouanych
zadan

Realizacja zaplanowanych
zadafi byta niecelowa lub
niemo2liwa

Komorka audytu uewn gtrzn e go
uzgodnila pisemnie z
kierownikiem jst zakres realizacji
planu

Korndrka audytu wewnqtrznego
zrealizovtala plan audytu w
zakresie uzgodnionym z
kierorrn ikie m jednostki

2 Opracowanie i
dystrybucja
sprawozdania z
wykonania planu
audytu

Art. 283 ust 1 i
5 uofp
Rozp-
sprarrrozdawcze
dzial V, pkt 4
karty audytu
Standard 2060
Dobrc prcHyki
audytu

Kom6rka audytu wewnqtznego
opracowala spravrczdanie z
urykonania planu audytu

Sprawozdanb z vrykonania
planu audytu zostalo
opmco\r,ane wterminie
okre5lonym w przepisach prawa

Sprarrozdanie z wykonania
flanu audy,b zostalo przekaane
kierounkowi jednostki

Spravwzdanie z urykonania
planu audytu zawiera wszystkie
informacje okre6lone w
przepisach prawa

Spnavrozdanie z wykonania
planu audytu zawiera praudziwe
irzetelne dane

REALTZAGTA ZADAN ZAPEVW{IAJACYCH

1 Analira obszar6w $16 ust 1 rozp. Audytor weunqtrzny dokonuje
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objqtych
czynnoSciami

meryt. identyfikacji ryzyk w obszarach
objqtych czynno6ciami

Audytor wewngtrzny dokonuje
szacowani a ryzyk w obszarach
objqtych czynno5ciami

Audytor wewngtrzny w trakcie
an alizy ry zyka wyko zystuje
informacje uzyskane od
pracownik6w i/lub kierowni ctnra
kom6rki audytowanej

Audytor wewngtrzny dokonuje
anaf izy system6w zarzqdzania i
kontroli ustanowionych dla
danego obszaru

Audytor wewngtzny ustala
kryteria oceny badanego
obszaru

Proces analizy ryzyka badanych
obszar6w jest udokumentowany
w aktach biezqcych
poszczeg6lnych zadaf

Stosowa ny przez audytora
wewn gtrznego spos6b analizy
badanych obszar6w jest zgodny
z przyjqtqw tym zakresie
metodologiq

2 Opracowanie
programu zadania

$16us t1 iS17
rozp. meryt.

Audytor vrewnqtrzny
opraowu.le do ka2dego zadania
program zadania

Opracowany program zawiera
wszystkie wymagane przepisami
prctwa elementy

Ustialone w programie cele i
zakres sq zgodne z wynikami
analizy obszaru objgtego
czynno6ciami

Program zadania zostaf
wlqczony do akt bieZqcych
poszczeg6lnych zadan (plus
ewentuafnie zmiany)

3 Realizacja zadania Art.287 ust 1 .2
uofp, 918 , p20 i
$21 rozp.met.

Zadanie realizowane bylo na
podstawie imiennych
upowazniefr wystaw ionych przez
kierownika jednostki

Audytor wewnqtrzny
przystgpujqc do realizacj i
zadania pzedstawil komorce
audytowanej cel, tematykg i
zaio2enia organizacyjne zadania
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Audytor wewn gtrzny ko fi czqc
realizacjg zadania pzedstawil
komorce audytowanej wstqPne
wyniki

Wszystkie ustalenia Poczynione
pzez audytora wewngtznego w
trakcie prz eprowadzen i a zadania
zostaly szczegolowo
udokumentowane

Zad an ie zr ealizow ane zostalo
zgodnie z e.elami i zakresem,
okreSlonym w programie

Wszystkie etapy zadania zostafY
udokumentowane w aktach
bie2qcych zadania

Zadanie zostalo zrealizowane
zgodnie z harmonogramem

Sprawozdanie z
przeprowadzo ne go zadania
audytowego zawiera wszystkie
elementy wymagane przepisami
prEMa

Opracowanie i
dystrybucja
sprawozdania z
zadania

Art. 285 pkt 3 i
4 uofp
s22, S23
rozp.met
Standard 1100
Standard 1130
Standard 1200
Standard 1300
Standard 2400
Standard 2410
Standard 2420
Standard 2421
Standard 2430
Standard 2431
Standard 2440
Karta audytu
wewnqtrznego
Dobre pnktyki
audytu

Ustalenia stanu faktycznego
przedstawione sq w
sprawozdaniu obiektywnie i
niezaleznie

Ustalenia stanu faktycznego
przedstawione w sprawozda ni u
sq kfasyfikowane w oparciu o
kryterium ich istotnoSci

Zaleennia p zed stawione w
sprawozdaniu sq adekwatne do
ustalen stanu faKycznego

Spravnozdanie z
pzeprovvadzonego zadania
audytowego zostalo pzekazane
odbiorcom zgodnie z okre6lonym
zakrese m podmiotowym zadania

Spraraozdanie z
przeprowatrzonego zada nia
audytowego jest dokladne,
obiektywne, jasne, zwigzle,
konstruktywne, kompletne i
dostrarczone na czas

Proces komunikowania wyn ik6w
odbywa sig zgodnie z zasadami
pzewidzianymi w przepisach
prawa i zostal udokumentowany
w aktach bie2qcych zadania
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Stan wdra2ania zalecen audYtu
monitorowany

$25 $26 ust
1,2,3,4 rozp.
metodologiczne
Standard 2500
Dobre pnKyki
audytu

Monitoring i
czynno5ci
sprawdzaiqce Tryb przeprowadzonYch

czynno6ci monitorujqcYch bYl
adekwatny w stosunku do
rodzaju i istotnoSci
sformubwanych zalecen

Informacja na temat
rnonitorowania vrrYnik6w a udYtu
jest przekazyln ana kierownikowi
jednostki i kierownikowi komorki
w ktorei pzeProwadzono audYt

Proces monitorcwania wYnik6w
audytu jest udokumentowanY w
aktach bie2qrych audYtu

REAL'ZAG'A C,ryNNOSCI OONNDCATCH

CzynnoSei doradcze sq
przeprowad zane na decenie
kierownika jednostki lub w
uzgodnieniu z nim

s27,28,29,30
rozp.met
Standard 1100
Standard 1130
Standard 1200
Standard 1210
Standard 1220
Standard 22(X)
2201,2210,2220
223A,2210
Standard 2300,
2310
Standard 2400,
2419,2129,
2421,2430,
2431,2440
Dobre pnWyki
audytu

Gzynno5ci doradc're

Cel i zakres czrynnoSci
doradczych jest zgodnY z
zakresem dziatania audYtu (w
szczegoln oSci zakres czYn noSci
donadczych nie mo2e Prowadzic
do p-zejgcla Pizez audYtora
zadafi w zakresie zarzqdzania
jednostkq

Audyto r wewnqtrznY o P racowal
program crynno6d zavieraiqeY
informaQe istotre dla realizacji
czynno6ci doradcrycfi, zale2nb
od ich rcdzaju

C4ynnoici doradcze sq
realizowane zgodnie z
ustalonym zakresem i celem

\Afr niki crynno6ci doradczrych
odpowiadajq ustalonemu celowi i
zakesowi zadania

Przebieg crynnoSci doradczYch
udokunentovranY stosownte

do ich rodzaju

Sprarrczdanie, informacie o
wynikach jest sPozq dzane
odpowiednio do rodzaju i
charakteru zrealizorrnanych
czynno3ci
Sprarrozdanie zawiera oPinie lub

dotyczqce
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Sprawozdania z
przeprouradzonych czynnoici I
doradczych zostalo przekazane I
odbiorcom zgodnie z okreSlonYm I
zakresem podmiotowym zadania I

Czerwionka-Leszczyny, d n ia

Podpis audytora wewnqtrznego

55



I
T
I
I
I
I
I

ZaQcznik Nr 4
do Programu zaPewnienia
i poprawY jakoSci

Wska2n iki efelGywno6ci audytu wewnetnznego
za rok ...

I
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- uiiczane sq
urylecznie
sprauozdania z
zadan
zaplanowanYch
- zadania
audytowi-
Qczna liczba
zadafr
zapewriaiqcYch i
czrynnoSci
doradczych

Liczba sPranrozdan z
przeprovmdzen ia audYtu
uewnqtrznego

Sprawozdania z
pnzeprtxtadzonYch
zadafiaudYtowYch w
stosunku do Planu w
danym okresie -

warto66 wYraiona w %

Liczba zaPlanowanYch
zadan audytowYchMianownik

Srednia liczba dniroboc4ych liczonych od
dnia nastqPujqcego Po naradzie
zamy,ft.ajqcej do dnia przedb2enia .
Xierdrrmifowi jednostki spranozdania

Sredni czas dla zadah
zrealizowanPh w
roku, kt6ry uPtYnql od
narady zamYkajqcei do
momentu
przedstawienia
kierownikowi iednostki
sprawozdania

Bud2et czasu -
czas liczony w
dniach jakim
dysponuie
audytor, z
wyQczeniem
urlopu
wypoczynkoweg
o oraz dni
ustauowo

Liczba osobodni
przeznaczonych na zadania
audytovre i Przeznaczo nYch
na zadania audYtouc
(zapewn iajq@, doradcze,
c4ynno5ci sPraudzaiqce)
Bud:2et czasu - czas liczonY
w dniach jakim dYsPonuje
audytor, z wylqczeniem
urlopu wypoc4Yn kov!€go
or:az dni ustavvouo uolnYch
od pracy

$tydainy czas audYtu
w por6wnaniu do
budietu czasu-
wartoS6 w %

Sredni czas wykonania zadania
zapewniajqcego liczonY od naradY
otwieraiqcei lub powiadomienia o audycie
& przekazania sPrawozdania do
kiemvwrika jednostki

Sredni czas
wykonania zadania
audytowego
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5
Przyjqte zalecenia -

wartoS6 w %
Licznik

Liczba zalecen PrzYjqtYch
przez kierown ik6w komore k
audytowanych oraz Przez
kierownika jednostkiw
danym roku

- liczba zalecen
w skali roku w
odniesieniu do
wszystkich
zadan

MianownikL4cznaliczba zalecen
wydanych Przez audYtowa w
sprawozdaniu zzadan
zapewniajqcych w danYm
roku

auqytowyul
- dotyczy tych
zalecen, ktore
wynikajq ze
sprawozdan
przekazanych
kierownikowiw
danym roku

6
Wdroione zalecenia -
wartoS6 w 7o

Licznik
Liczba wdro2onych zalecen
przyjqtych przez kierownik6w
kom6rek audytowan y eh oraz
przez kierownika jednostki w
danym roku
mianownik

MianownikLiczba pzyjetych zalecen
geez kierownikow komorek
audytowanych oraz pzez
kierownika
jednostkiw danym roku

7 Klienci zadowolenie z
prooesu audytu fie2eli
dokonywana jest
ocena pracy audytora
po kaidym audycie) -
y11996, *yratuon;a w ah

Ocena zewnqtzna
audytu wewnqtrznego

Czy po ka2dym audycie dokonywana jest
ocena pracy audytora? TAK /NlE
JeSliTAK - jaki o/o stanowiq oceny
poeftywne?

8 Czy w poprzednirn roku przeprowadzono
zewngtrzne oceny pracy audytor6w
zewngtznych TAKNIE
Je5fi TAK - qy ocena byla pozytywna?

9 Czas przeznaczony na
czynnoSci doradcze -
warto56 wyraiona w 7o

Licznik llo56 ceasu pracy KAW
w osobodniach
przeznaeona w danym roku
na czynno5ci doradcze
(planowane i nieplanowane)

Mianownik Bud2et cz€rsu KAWw
osobodniach
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ZaQcznik Nr 2
do Ksiqgi Procedur
audyttt wewnQtnego

opismetodymaternatycznejstosowaneiwana|izieryzyka.

Przy sporzqdzaniu planu audytu vrewnqtrznego stosuje siq metodq matematycznq' znacznie

=mniejs=ajqcq up4lw iuUiekblwnycn ocen audytop na koricowy efekt analizy'

Dla analizy ry#aw Urzqdzie sformubrrrano piq6 podstavrowych kategorii rryfa,

1. mahrialnosc (istotnoScf - rozurniana';ito eer<tyarno56 wykorzystania Srodk6w

finansovyych, okreslaiqca finansovve czynnika-ryzyka, - mo2lirrrose wystqpienia znacznych

strat finansoyuych lub powa2na utrata wtarygoono5ci czy zaufania. Na kategoriq tq

zasadniczy *ttyn ma14 i.atem finansowe i rmodzone czynniki rfzyka

2. wra2liwo$6 - rozumiana jako postzeganie funkcionotmnia Urzqdu i iego jednostek

organizacyjnycfr przez mieszkancoi 
-n" 

kt6rq ;a $Pn/w pr-zede ws-zystkim jako6c

zarzqdzania, kwalifika{e kierounict$ta i praconmiftOw, ictr postaury etyczne' zakresy

obowiqzk6w, po"plrr* inronnacli, znaczenie polityczne, wra2liwo6c klientow ,

3. kontrola *.""gfirn" - .iutiana jako ocena iakoSci funkcionowania kontroli

wewngtrznej, Ootlnentacla systemu konboli wewnqtznej, braki w dokumentacji'

zgodnosf ooxumentac;izpnepsflmi, podzial gbqlq:f6*' auloryza$a, nadz6r, pisemne

procedury rontroli, ildrnd"" pno""orr." standardan$ kontroli, to56 ij:rko56 kontroli,

p rze pl16rv in fo rma cji,
4. stabilnoSC - czyfi'upfnv zmian przepisow na system, qysory poziom skomplikowania

f-epis6w, zmiany wsytuacii gospodarczej, zmiany kontrahent6w iS-

5. zloiono56 - na *fir.e nfu nfi1[1wieffo66 iczqsto66 operacjifinans.ortych'.prcsja czasowa

wykonyuania zaUan, wytoirivanie nonrych zada6, ttqq,:n skomplikowania zadati'

Ka2dej kategorii ,g;.ft; pitrygs"no orregionq wagp. tithgi przviete dla poszczeg6lnych

kategorii przedstawiajq sig nastqpuiqco:
- materialno6c - 0,25
- wra2liuoic - 0,25
- kontrcla vrewngtrzna 0,20
- stabilnoSc - 0,15
- zlo2ono56 - 0,15
DIa ka2dego tematu zadana audytouego, w ka2dej z kategorii r'!zy,y,a dokonano oceny

zagroZeniiw sfafi-3funnowel. Anafize ryzylra grzeprowadzana iest z urykorrystaniem

"r{r.ry 
kalkulacyinych. Do przepmttadzenia au<iytg urybiera sig zadania audytoue, dla

ktorych oszacowane ryzlyko jest naiwiqksze-

Tabela nr 1: Definicie ,kategorii ryzyka' oraz zasady pzydzielania punkt6w
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Do oceny ryzyka zadafi_audytowych pzeprowadzonej metodq matematycznq wykozystujesiq matrycg ryzyka przedstawionaw tabeli nr 2.

Tabela nr 2: Matryca ryzyka

T
T

l(ryterb ryzyla
LGzba

puficalv
Platenbhro*6/l

stotno66 Wrailiur66
systerru

*(1)

l6ntrola
uewn*rzna

*(2)

$abl[roricf
Fodatnq66 na

zniany

Stopbh
rbnp$louanb/

Zplitorrg6e
*(3)

I Rak imflikacji
finansowych Malo wra2liwy Silna

Sardzo staHlny, bral
propoffii rozwoju/

n'odyfikacji
Niski

2
System z

imflikaQami
finansowlqri

Umiarkowanie
wra2liwy Umiarkowana Stabilny, marginalnr

zmiany Umiarkowany

3
<azu.ffiNanY/n
aczacy qFtent

financouru
Eardzo wra2liwy Slaba lbwow&azarry

systsn \ finsoki

l,tlbsi AE 425 o-2 ll ats qt5

*(3) Stopieti

Dat
a

ost
atn
ieg
o
au
dyt
u

Prio
rytet
Kier
own
ictw

a

Data
osta
tn.

audy
tu

Prior
ytet

Kiero
wnict
wa
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Nastgpnie dla ka2dego zadania obliczono sume iloczyn6wwedfug schematu:
waqa krvterium * ilo56 punki6w dla wszvstkich *Meri6w.

Dla opracowania listy rankingowej zadaf'r, bgdqcej podstawq dla spozqdzenia planu audytupzewidziano procz oceny audytora uwzgtgcnienL priorytdtow kierownictwa oraz uplywuczasu od popzedniego audytu bqd2 kontroli w danym obszarze.
Dlatego zestaw proponowanych zadafl przedsta*iony zostal Kierownictwu Uzgdu, kt6zynadajqc od powiednio wartoSci :
- przy priorytecie wysokim O,2 (2O o/o)

- przy priorytecie umiarkowanym 0,1 (10 y")

- otaz pzy niskim 0,0 (0,0 %)
ustal il i pilno6c realizacji wytypowanych zadan.
Nastgpnie otzymany wynik skorygowany zostal o czas jaki uplynql od ostatniego audytubqd2 kontroliw danym obszarze.
Pzyznane wagi wynoszq::

- 2008 r - 0,0 (0%o)
- 2OO7 r- 0,1 (Ao/o)
- 2006 r -O,2 (20o/o)
- pzed 2006 r - 0,3 (3070)

Koncowq ceng ryzyka obticzono wedfug nastqpuiqcych algorytm6w:gcena po uwzqlednieniu kMeri6vr/:
[(waga materialnoS6 x liczba punkt6wJ + (waga wra2liwoS6 x lir.zba punkt6w) + (wagakontrola wewnqtzna x liczba punkt6w) * (wagi stabilnosc / podatnosc na zmiany x iloscp^y.nkt6w) + (waga zto2onoietstopien stomptitJwania x itos6 punrtow)ll C 

-

"3" 
- maksymalna ilos6 punkt6w j'akq mo2na payznacdla danego kryterium.

(ocena ryzyka po uwzgrgdnieniu rryten?i + priorytet kierownictwa (iredni) + data ostatniegoaudytu / kontroli) | 15Qo/a
150% - maksymalna wartosf, w analizie ryzyka jakq moze uzyska6 zadanie audytowe.

Aby wyznaczyd priorytet audytu zastosowano 4 stopniowq skarg:
- priorytetngwy2szy - ocena ryzyka powy2ej 0,g, (g0 Va i powy2ej)
- priorytet wysoki - ocena ryzykaw granicach od 0,7g - a,Ts, (od 7g o/o do T5 o/o)
- priorytet sredni - ocena ryykaw granicach 0d 0,24 - 0,60, (od74 o/o do 60 o/o)
- priorytet niski, ocena ryzyka ponizej 0,6. (ponizej 60 %)

I
I
T
I
T
T
I
T
I
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Zalqcznik nr 3
do Ksiqgi procedur
audytu wewnqtznego

WZOR ROCZNEGO PLANU AUDYTU

(nazwa i adres jednostki sektora
finansaw publicznych)

PLAN AUDYTU NA ROK
1. Wyniki analizy obszar6w ryzyka

3.1. Lista obszar6w ryzyka,
audytowe

kt6rych przeprowadzone zostanie zadanie

4. Pf anowane obsz ary ryzyka, kt6 wewnetrznym
v kolejnych latach

65 Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzglgdniajqce
specyfikq jednostki {np. zmiany organizacyjne)

Cykl audytu wynosi

Lp. Nazwa obszaru Poziom ryzyka w obszarze
1

Lp. Obszar ryzyka Planowany czas
przeprowadzenia zadania

{w osobodniach)

Ewentualna
potrzeba

powolania
rzac:zoznawcv

Uwagi

1 2 4 4 o

Planowany czas przeprowadzenia

Temat zadania
za pewn iajqcego, fct6rego

dotyczq czynno5ci
sprawdzajqce

Planowany czas
przeprowadzenia

czynno-fci
sprawdzajqgych
(w osobodniach)

Planourany rok przeprowadzenia
audytu wewngrznego

a 4
u l
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(data) (piecz4tka i podpis audytora rveungtrznego)

(pterz.4ea i podpis kierownika jednostki, w h6rej jest zatrudniony
audytor wewirgtrany )

(data)

I
I
I
I
T
I
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Zalqczniknr 4
do Ksiqgiprocedur
audytu wewnqtznego

Data i miejsce wystawienia)I (Pieczq6 nagldwkowa jednostki sek-

I 
tora finans6w publicznych)

BAK.1720.. . . . .

I
I
I

UpowaZnienie Nr ....../.....

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

I [a RoOstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
I (Dz- U. Nr 157, poz. 1'24a) oraz $ 3 ust 1 i 2 Rozporzqdzenia Ministra Finansow z dniar 1 lutego 2o1a r. w sprawie pzeprowadzania i dokumentowania audytu wewnqtrznego

(Dz. U. Nr21, poz. 108)

I

r Upowaznia sig PanalPaniq *)

I

-

I (imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe)

I do przeprowadzenia audytu wewnqtrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego / pez+

t 
*)w:

(nazwa i adres kom6rki, w kt6rejjest pzeprowadzany audyt wewngtzny)

I 
UP_owaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr 2dnia............. wy-

I .:1T9" 
przez .. oraz po5wiadczenia bezpieczenstwa nr ......., upo-

wazniajqcego do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych'klauzul€l ...............

I Termin wa2no6ci upowa2nienia up{ywa z dniem
I

I 
(pieczqtka i podpis kierownika jednostki seKora finansow publicznych)

r Wazno66 upowa2nienia przedluza sig do dnia ....................

T
I 

(pieczqtka i podpis kierownika jednostki sektora finans6w publicznych)

I

I
I

I

O J
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Zalqcznik nr 5
do KsiQgiprocedur
audytu wewnqtrznego

(nazwa i adres jednostki sektora finans6w publicznych)

(miejscowoSi)

Wniosek o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

W zwiqzku z wykonywanym zadaniem audytowym wymagajqcym specjalistycznej wiedzy
zwracam siq o wsparcie merytoryczne rzeczoznawcy

w osobie...

do udzialu w dniu/dniach 1...........

w . . . . . . . . . . . . . .
(miejsce, pzedmiot i zakres czynno5ci audytowych, w kt6rych mavtziqc udzial
rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnoSci audytowych samodzielnie/we wspofpracy
z audytorami wewngtrznymi uczestniczqcymi w zadaniu zapewniajqcym')

( podpis audytora wewnqtznego)

( podpis kierownika jednostki sektora finans6w publicznych)

*) Niepotzebne skre5li6
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8AK.1720 Zalqcznik Nr 6
do Ksiqgi procedur
audytu wewnqtznego

Data:

Opracowal:

Zatwierdzil:

Raport z przeglqdu
wstgpnego

Otoczenie prawne:

Struktu ra organ izacyjna :

Uprzednio prowadzone
kontrole/audyty:

Infomacje finansowe:

Polityki iprocedury:

Wstqpne wnioski i kroki:

Spozqdzit:

(podpis audytora
wewnqtznego)

oc
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ZalqczniknrT
do Ksiggi procedur
audytu wewnqtznego

IA'ZOR PROGRAMU ZADANIA

Nr referencyjny
dokumentu
Opracowal

Stanowisko

Data, podpis

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania audytowego

Nr zadania audytowego

Lqen a li czb a p rzyzn an ych
osobodni
Planowany termin rozpoczgcia
realizaci i zadania audvtoweqo
Planowany termin zakoiczenia
real izaci i zadania audvtoweoo
Obszar badania audytourego
Celzadania audytowego

Podmiotowy zakres dzialania
audytowego
Pzed miotowy zakres zadania
audytowego
Sklad zespc*u: Audyton

Osoba/y
wspomagaiaca:

Rzeczoznawcy i zakres ich
odpowiedzialnoSci
Anafiza ryzyka dokonana na
podstawie przeglqdu wstqpnego z
unzglqdnieniem Wskaz6wek
dotyczqcych ujgcia i
sprcwozdawania finansowych
skutk6w zaleceft
Narzedzie itechniki
Kryteria oceny
Klasyfikacja wynikow oceny
Uwagi
!q!a i podpis audytor:a

oo
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Zalqczniknr I
do Ksiqgiprocedur
audytu wewnqtznego

wzoR pRoToKo LU z NARADY OTW| ERAJACEJ

Nr referencyiny dokumentu
Opracowal

Stanowisko

Data, podpis
llo56 stron

- Data:

r Miejsce:

r Temat:
I Numer zadania:

I 
Osoby uczestniczqce w naradzie:

- Pzebieg spotkania:

t - ::=i.""ffi;l[l'"r*, iceru zadania:
I 

- Przedstawienie zakresu podmiotowego zadania:

I 
- Pzedstawienie zakresu pzedmiotowego zadania:

I . :::::ff::::Hill;:::;'j:il"*",'
Omowienie zasad organizacyjnych:

I Om6wienie najistotniejszych zagadnien:

U staf en ie dodatkowej dokumentacji do pzek azania:

I

Podpisy uczestnik6w

(podpis, data)

Podpis audytora

(imiq, nazwisko, podpis, data)t
T
I
I
t
I
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Zalqczniknr 9
do Ksiqgiprocedur
audytu wewnqtznego

WZOR
NOTATKI Z ROZMOWY

Nr referencyjny dokumentu:
Opracowal

Stanowisko
Data, podpis

Przeprowa dzil I sprawdztl
Stanowisko

Data, podpis

llo56 stron:

Notatka z rozmowy

Nr zadania
Zakrcs
rozmowy

Cel

Data

Godzina

Mieisce

Osoba

Ustalenia

Wnioski

68
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Zalqcznik nr 10
do Ksiqgiprocedur
audytu wewngtznego

TAIZOR NOTATKI Z WYWIADU

T
I
T
t

Nr referencyjny dokumentu:
Opracowal:

Stanowisko:

Data. oodois
Pzeprowadzil / sprawdzil:

Stanowisko:

Data, podpis

Nr zadania
Zakres
wywiadu

Gel

Data

Godzina

Mieisce

Osoba

Ustalenia

Pytanie Odpowiedi

Wnioski
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Nr referencyjny dokumentu

Opracowal

Stanowisko

Data, podpis:

Pzeprowadzil / sprawdzil

Stanowisko

Data, podpis

I
t
T
I
I
t
I

Zalqcznik nr 11
do Ksiqgi procedur
audytu wewnQtznego

WZOR NOTATKI Z OBSERWACJI

Notatka z obsenruacji

I
I
t
I
I
I
I
I
t
t
I
I
t
t

Notatka z obserwacji

Nr zadania

Temat zadania

Gel obsenracji

Data obserwacji

Godziny obsenlracji

Podmiot / zakres obsennracji
Ustalenia

70



Temat zadania
Numer zadania
Data przeorowadzenia
Pvtanie Tak Nie Nie wiem Uwaoi

I
I
I
I
t
t
I
I
I
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I
I
I
I
I
I
I
t
I
I
I

f3'11=,STilfl?.,,.
audytu wewnqtznego

WZOR
KWESTIONARIUSZA SAMOOCENY

Kwestionari usz oceny samooceny

Nr referencyjny
dokumentu
Opracowal

Stanowisko

Data, podpis
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Zalqcznik nr 13
do Ksiqgiprocedur
audytu wewnqtznego

IAIZOR ARKUSZA USTALEN

Nr referencyjny
dokumentu
Opracowal
Stanowisko
Data, podpis

Arkusz ustalefi

Nr zadania
Temat zadania
Zakres podmiotowyI

I
I
I
I
I
I
t
T
I
I
T
I
T

Nr
ustal
enia

Badany
obszarl

przedmioUp
roces

Stan
wymagany

Stan
faktyczny

Przyczyna Ryzyko
lub skutek

Sila
wpiywu

(powainy,
umiarkowa
nv. niski)

1 . 2. 3. 4. 5. 6. 9.
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Opracowal
Stanowisko

Data, podpis
Przeprowadzil / sprawdzil
Stanowisko

Data, podpis

Zalqczniknr 14
do Ksiqgi procedur
audytu wewnqtznego

WZOR
PROTOKOLU Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Protok6l
z narady zamykajqcej zadanie audytowe

Data:

Miejsce:

Temat:

Numer zadania:

Cel zadania:

Osoby uczestniczqce w naradzie:

Przebieg spotkania:- Rozpoczgcie narady;- Przedstawienie wstqpnych wynik6w audytu;- Przebieg dyskusji- Ustalenia koficowe i zakonczenie narady.

7 a



ZalEcznik Nr 15
do Ksiqgi procedur
audytu wewnqtznego

URZAD GMINY I MIASTA
CZERWIONKA. LESZCZYNY

S P RAWOZDA N I E Z P FZEPROWA DZO N EG O ZA DAN IA A U DYTOWEG O

(temat zadania ardytowego)

SPIS TRESCI
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1.1. Numer zadania audytowego

1.2. Nazwa kom5rki/jednostki audytowanej

1.3. Audytor wewnqtrzny i numer upowa2nienia

1.4. Cel audytu

1.5. Zakres podmiotowy zadania

1.6. Zakres przedmiotowy zadania

1.7. Podjgte czynno5ci i zastosowane techniki

'Rozdzial Temat Numer

1 .
Informacje o96lne

2.
Streszczenie

3.
Opis cel6w izadan komorki poddanej audytowiwewnqtznemu

4.
Informacje finansowe

5
Kasyfikacj:a ryzyka

6. Ustalenia

7. Oprnia audytora w sprawie adekwatnoSci, skutecznoSci i
efektywnoSci systernu zazqdzania i kontroliw obszarze objqtym
audvtem wewnetrznym

8. Liczba egzemplarzy sprawozdania

o V1&kaz adresat6w sprawozdania

10. U2yrane skroty i pojgcta

11 . Zalqczniki
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1.8. Termin realizacji zadania

2. Streszczenie

3. Opis cel6w i zadafi kom6rki poddanei audytowi wewnqtrznemu"

4. Informacje finansowe

7. Opinia audytora w sprawie adekwatno5ci, skuteczno5ci i efektywno5ci systemu
zarzqdzania i kontroliw obszarze objgtym audytem wewnetrznym.

8. Liczba egzemplarzy sprawozdania
Sprawozdanie sporzqdzono w .. -......... ... .... egzernplarzach.

9. Wykaz adresat6w sprawozdania

5. Klasyfikacja ryzyka.

Wysokie ryzyko
Du2a istotno5c i I lub niezgodno36 z pzepisami. Konsekwencje dla
organizacji pourazne. Reakcja Kierownictwa niezbgdna, Dzialania naprawcze
powinny nastapic niezwiocznie.

Umiarkowane
ryzyko

Srednia istofroS6 il lub niezgodno66 z przepisami lub procdurami. Dzialania
napr€M/cze powinnv nastaoic w ustalonym czasie.

Niskie ryzyko
Mala istotno3d i/ lub niezgodnoS6 z procedurami. Dzialania naprawcze zale2q
od decyzji Kierownictwa. (koszt kontroli mo2e przewy2szac ewentualne
stratv).

6. Ustalenia
Obiekt audytu

KMeria
Ustalenia stanu
fakfuczneoo
Skutki lub ryzyka
wynikajqce
z uchybiefi
Stooieri rvzvka
Zalecenia

76



Adresatami sprawozdania wstqpnego z audytu wewnqtrznego sq:
"1  ) . .  . .  . . . . . . . .
2 )  . . .
3 ) . . . . . . . . . .  .

10. U2ywane skr6ty i pojqcia

11-Zatqczniki

(podpis audytora wewnqtznego)
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Zalqczniknr 16
do Ksiqgi procedur
audytu wewnQtrznego

FORMULARZ PRZEGLADU ZADANIA AUDYTOWEGO
ZAPEWNIAJACEGO

I
I
t
I
I
t
t
t
I
t
I
I
I
t
I
t
I

Nazwa kom6rki audytu wewnetrznego:

- Biuro Audytu i Kontroli Wewngtrznej

Nazwa komorki audytoruanej:

Temat zadania:

Nr zadania:

Osoba sporzqdzajqca:

Data:

Numer porzqdkowy:

PLANOWANTE i WSTEPITY PRZEGLAD Tak Nie Uwagi

1 . Pzygotowanie formula rza zadania zapewn iajqceg o.

2. Upowaznienia do przeprowadzenia audytu.
3. Poinfomnowanie kierovnik6w kom6rek audytowanych
o planowanym pzeprowadzeniu zadanta
zapewniaiaceoo.
4. Tapoznanie sig zdzlalalnoSciq kom6rki audytowanej i
przeglad jej systemu kontroli.
5. Sporzqdzenie wykazu obszar6w ryzyka.
6. Pzygotowanie programu zadania

1)temat zadania,
2)cele zadania,
3)podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4)istotne ryzyka w obszarze ryzyka objqtym
zadaniem,
S)narzgdzia i techniki przeprowadzania zadania,
O)kryteria oceny ustalefi stanu faktycznego,
7)spos6b klasyfi kowania wynik6w dla
poszczeg6l nych kMeri6w.

7. Uzyskanie zatwierdzenia programu zadania
zapewniajqcego peez osobg nadzorujqcq.

CZYNNOSCI AUDYTOWE

1 . Pzedstawienie kierownikom kom6rek audytowanycfr
informacji na temat elu, zakresu zadania, kryteri6w
oceny oraz narzgdzi itechnik pzeprowadzenia zadania.
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2. Przeprowadzenie i udoku mentowan ie przeglqd6w
itestow przewidzianych programem audytu i analiza ich
wniosk6w.
3. Uzyskanie zatwierdzenia dokumentacji roboczej przez
koordynatora zadania.
4. Przygotowanie projekfu sprawozdania

1)temat i cel zadania zapewniajqcego,
2)podmiotowy i paedmiotowy zakres zadania
zapewniajqcego,
3)datq rozpoczgci a zadania zapewniajqcego,
4)ustalenia stanu faktyczneg a wraz ze
sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug
kryteriow,
S)wskazanie slabo5ci kontroli zarzqdcz$ oraz
analizq ich przyczyn,
6)skutki lub ryzyka wynikajqce ze wskazanych
stabo6ci kontroli zarzqdczej,
7)za I ecen ia w sprawie wyel im inowan ia sla bo6ci
ko ntro I i zarz4dc-zq I u b wprowadze nia us prawn ie6,
8)opinig audytora wewnqtrznego w sprawie
adekwatnoSci, skuteczno5ci i efektywno6ci kontroli
zarzqdczei w obszaze rfzyka objqtym zadaniem
zapewniajqcym,
9)datg spozqdzenia sprawozdania,
10) imiq i nazwisko audytora wewnqtrznego
przeprcwadzaiacego zadanie onaz iego podpis.

5. Sprawdzenie sprcwozdania pod wzglgdem p€wnym
oraz zatwiedzenie sprawozdania pnez koordynatora
zadania.
6. Przekazanie sprawozdania wstgpnego.
7. Modyfikacje sprawozdania w przypadku
zaakceptowania uwag kierownika kom6rki audytowanej
do tre6ci sprawozdania wstepneoo.
8. Analiza zalecei poaudytowych.

9. Pzekazanie ankbty jako5ci prac audytu
wewngtrznego do kierownika kom6rki audytowanej.

DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI AU DYTOWYCH
Czy na wszystkicfi dokumentacfi jest ?

- data sporzqdzenia dokumentu,
- imig nazwisko audytora,
- numer pozqdkoury,
- wyja5nienia skr6t6w.
2. Czy wszystkie ucfrybienia lub nieprawidtrcwo6ci
zostaly opisane w arkuszu ustalen?
3. Czy wszystkie arkusze ustialefi zawterdlqkryteria,
stan, przyczyng, skutek, zalecenia
4. Czy wszystkie zaplanowane w progrEtmie zadania
audytowego testy, listy kontrolne itp. zostaly
sporzadzone ?
5. Czy kserokopie dokument6w dolqczonych do akt
biezqcych zostaly potwierdzone ,za zgodnoS6 z
oryginalem" ?
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Podpis audytora
(podpis, data)

Podpis kierownika jednostki audytowanej
{!miq, nazwisko, podpis, data)

I
I
I
I
I
I
I
t

6. Czy sprawozdanie z audytu zawiera odsyfacze do
'dokument6w roboczych audvtu ?
7. Czy czas trwania zadania byl zgodny z planem ?

Spozadzil: Tatr.t iarA=il.

(data, podpis audytora

wewnetrzneqo) (data, podpis)
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Zalqczniknr 17
do Ksiqgi procedur
audytu wewnqtznego

WZOR
NOTATKI INFORMACYJNEJ

Notatka informacyjna

Nr referencyjny dokumentu
Opracowal
Stanowisko
Data. podpis

I
I
I
I
I
I
I
I
I
t
I
I
I
I

Otrzvmali
Temat
Numer zadania
Data
przeprowadzenia
zadania
Jednostka objqta
zadaniem
Termin
pnzeprowadzenia
czynno5ci
sorawdzaiacvch
Podstawa ustalefi
Ustalenia Rekomendacja Planowany

termin
realizacji

Spos6b i
termin
realizacji

Ocena
audytora
{poziom
ryzykal

8 1
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Zalqcznik nr 18
do KsiqgiProcedur
audytu wewnqtznego

wzoR

FORM U LARZA ZAM KN I ECIA ZADAN lA AU DYTOWEGO

Nr referencyjny dokumentu
\A&konal
Stanowisko
Data, podpis

FORM U LARZ ZAM KN IECIA ZADANIA AU DYTOWEGO

Temat zadania
Nr zadania
Data realizacii

Pytanie TAK NIE UWAGI
Czy w pefni zrealizowano cel zadania?
Czy zalecnnia zostaly przyjete przez
kierownictwo?
Czy wyznaczono osobq odpouiedzialnq za
realizacjq zalee,en?
Czy sprawd zono r ealizacj g zalecefi ?
Czy zaleenia zostaly w pelnizrealizowane?

Czy nale2y powt6rzyi to zadanie audytowe?

Je2elitak, po jakim czasie?
Czy nale2yl moZna je poQczyc z innym
zadaniern?
Czy ujawniono jakiei sprawy, kt6re wymagajq
przegfqdu w trakcie innych zadaf
audytorych?
Czy dokonano pzeglqdu akt bie24cydl?
Czy wyodrqbniono do akt stalych informacje
majqce znaczenie dla przyszlych zadafi?

Czy akta nale2y zarchiwizowac?
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Zatqcznik nr 19
do Ksiqgiprocedur
audytu wewnqtznego

wzoR
FORMULARZA OPINII

Nr referencyjny dokumentu
Opracowal
Stanowisko
Data, podpis

Opinia

Nr zadania
Zakres czynno5ci
Otrzymujq
Podstawa
podjgcia dzialafi
doradczvch
Gel
Podstawa ustaled
Ustalenia

Wnioski
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1. Przeprowadzone zadania audytowe / czynno6ci doradcze w roku

*dotyczy zadania zapewniajqcego

I
I
I
I
I
I
I
t
t
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
T

Zal4czniknr 20
do Ksiqgiprocedur
audytu wewnqtznego

TfUZ6R SPR.AWOZDANIA Z WYKONANIA PLANU AUDYTU

(nazwa jednostki i adres )

SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK ......

3. Przeprowadzone czynno5ci sprawdzajqce w roku sprawozdawczym

4. Znaczqce odstgpstwa od planu

(data i podpis audytora/ kierownika
kom6rki audytu wewnqtznegol

2. lstotne ryzyka i slaboSci kontrroli zarzildczei (dotyczy ryz atrrl\tE

Lp. lstotne
ryzyko

Luls ur Kofltroll
zarz4dczej

Obszar
rvzvka

Zalecenie Termin realizacji
zalecenia

1 2 4 5 6 7

L.p Temat zadania zapeurniajqcego,
kt6rego

dotyczq czyn no5ci s prawdzajqce

Gzas
prreprowadzenia

czynnoSci
sprawdzajqcych
(w osobdniachl

Niezrealizowane zalecenia

1 2 3 4

L.p. Odstepstwo Orn6urienie o,rzvczvn
1 2 2
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I
t
I
I
I
I
I

Zalqczniknr 21
do Ksiqgi procedur
ar-rclytu wewnqtznego

WZOR

ZLECENIA CZYNNOSCI DORADCZYCH

(miejscowoSc)

dnia

(pieczqc nagl6wkowa jednostki)

Zlecenie czynnoSci doradczych

: : :l :::::T ::::lll"uov,o,.o*, wewnqtrznemu w

W zakresie

I
I
T
I
T
I
I
I
I
T
t
I
I
I

(pieczqtka i podpis kierownika jednostki)
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Temat zadania audytowego:

ra akt: BAK.

Kategoria archiwalna:

Zatqczniknr 22
do Ksiqgi procedur
audytu wewngtznego

YCH/STALYCH AUDYTU

Lp. Nr
referencvinv Nazwa dokumentu Numer

stronv

X H


