ZARZADZENIE Nr 21/2026
Waéjta Gminy Bledzew

z dnia 20 marca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Ksiegi procedur audytu wewnetrznego”
w Urzedzie Gminy Bledzew i pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy
Bledzew

W oparciu o art. 69 ust. 1 pkt 2, art. 272, art. 274 ust. 3 i art. 276 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.z 2025 r. poz. 1483) rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018 r. poz. 506), a takze na
podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm. ) oraz celem wykonania Standardu 1000
Miedzynarodowych Standardéw Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego,
okreslonych Komunikatem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w
sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych,

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego do stosowania w
Urzedzie Gminy Bledzew oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy
Bledzew.

§ 2. Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Na Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego skfadajg sie:

1. Kodeks etyki audytora wewnetrznego, ktéry zawiera zasady i reguty
postepowania audytora wewnetrznego.

2. Karta audytu wewnetrznego okreslajgca cel, uprawnienia i odpowiedzialnos¢
audytora wewnetrznego.

3. Procedury audytu wewnetrznego, ktére ustalajg szczegdtowy sposob
prowadzenia audytu wewnetrznego przez audytora wewnetrznego.

4. Zataczniki zawierajgce wzory dokumentéw uzywanych przez audytora
wewnetrznego.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie¢ Audytorowi Wewnetrznemu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Czes¢ | - Ogodlna
1.1. Wprowadzenie

Niniejsza Ksiega Procedur audytu wewnetrznego stanowi zbiér zasad i procedur, wedtug ktérych
prowadzony jest audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Bledzew oraz pozostatych jednostkach
organizacyjnych Gminy Bledzew. Nalezy jg traktowaé jako szczegbtowg instrukcje”
przeprowadzania audytu wewnetrznego, majgcg zastosowanie do wszystkich czynnosci

audytowych przeprowadzanych przez audytora wewnetrznego.

Na Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego sktadajg sie:

1. Kodeks etyki audytora wewnetrznego, ktéry zawiera zasady i reguty postepowania audytora
wewnetrznego.

2. Karta audytu wewnetrznego okreélajgca cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytora
wewnetrznego.

3. Procedury audytu wewnetrznego, ktére ustalajg szczegOtowy sposéb prowadzenia audytu
wewnetrznego przez audytora wewnetrznego.

4. Zalaczniki zawierajgce wzory dokumentéw uzywanych w dziatalnosci audytora
wewnetrznego, ktdére mogg by¢é modyfikowane w zaleznosci od potrzeby, w sposdb

nienaruszajacy istoty dokumentu.

1.2. Zestawienie uzytych skrotéw:

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1. Audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ niezalezng i obiektywng dziatalnoé
audytora wewnetrznego, ktérej celem jest wspieranie Wojta Gminy Bledzew w realizacji
zadan i celdéw, poprzez systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznosai i efektywnosci
kontroli zarzgdczej oraz podejmowanie czynnosci doradczych.

2. Audytorze - rozumie sie przez to osobe posiadajgcg uprawnienia do przeprowadzania
audytu wewnetrznego.

3. AW - rozumie sig przez to komorke organizacyjng odpowiedzialng za prowadzenie audytu
wewnetrznego w Urzedzie Gminy Bledzew oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych
Gminy Bledzew.

4. Jednostkach Organizacyjnych Gminy Bledzew (JOG) - rozumie si¢ przez to Urzad
Gminy, bedacy jednostkg organizacyjng utworzong do obstugi jednostki samorzgdu
terytorialnego Gminy Bledzew oraz pozostate jednostki organizacyjne Gminy Bledzew.
Wojcie, Kierowniku jednostki - rozumie sie przez to Wojta Gminy Bledzew.

Gminie - rozumie sie przez to Gmine Bledzew.
Kadrze zarzadzajacej - rozumie sie przez to czlonkéw najwyzszego Kierownictwa
tj.: Wojta, Zastepce Wéjta, Skarbnika i Sekretarza Gminy Bledzew.




Urzgd Gminy Bledzew Strona

Ksiega procedur audytu wewnetrznego 52z 34

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

10.
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Kierowniku audytowanej komérki - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu
Gminy Bledzew oraz kierownika innej jednostki organizacyjnej Gminy Bledzew.

Karcie Audytu Wewnetrznego - rozumie si¢ przez to kartg dziatania audytora
w JOG, jako oficjalny sporzadzony na piémie dokument okreslajacy cel, uprawnienia
i odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia audytu wewnetrznego.

Komoérce audytowanej - rozumie sie przez to komoérke organizacyjng Urzedu Gminy
Bledzew lub inng jednostke organizacyjng Gminy Bledzew, w ktérej prowadzony jest audyt
wewnetrzny.

Kontroli zarzadczej - rozumie sie przez to ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Obszarze audytu - rozumie sie przez to kazdy obszar i sfere dziatalinosci jednostki
organizacyjnej Gminy Bledzew, w obrebie ktdrej audytor wyodregbnit obszary ryzyka do
przeprowadzania zapewniajgcego zadania audytowego.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych.

Standardach — nalezy przez to rozumie¢ standardy, o ktérych mowa w Komunikacie Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego
dla jednostek sektora finanséw publicznych.

Planie audytu wewnetrznego - rozumie sie przez to roczny plan audytu wewnetrznego.
Zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci
doradcze.

Zadaniu zapewniajacym - rozumie si¢ przez to dziatania podejmowane przez audytora
wewnetrznego w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzgdczej.
Czynnosciach doradczych - rozumie si¢ przez to dziatalnos¢ audytu wewnetrznego majgca
na celu tworzenie wartosci dodanej, poprzez polepszenie mozliwosci realizacji celow,
identyfikowanie usprawnien dziatan operacyjnych i/lub ograniczanie  ekspozycji
na ryzyka.

Zaleceniach - nalezy przez to rozumieé propozycje dziatan, jakie powinna podjgé¢ komoérka
audytowana w nastepstwie zrealizowanego zadania audytowego, majgcych
na celu wyeliminowanie stabosci kontroli zarzgdczej lub wprowadzenie usprawnien
w badanym obszarze.

Monitorowaniu realizacji zalecen - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podejmowane
w celu ustalenia stanu realizacji zalecen poaudytowych.

Czynnosciach sprawdzajacych - nalezy przez to rozumiec czynnosci stuzgce dokonaniu
przez audytora wewnetrznego oceny sposobu wdrozenia oraz skutecznosci zalecen

zrealizowanych przez komorke audytowans.
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23.

24,

25.

. Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majgcego

negatywny wptyw na wykonywanie zadan, badz osigganie celéw.

Wiascicielu ryzyka - nalezy przez to rozumieé kierownikéw komarek organizacyjnych oraz
inne osoby funkcyjne wyznaczone przez Wojta, odpowiedzialnych za zarzadzanie ryzykiem
zidentyfikowanym w ich obszarach zarzadzania.

Mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumieé w szczegolnosci: dziatania,
procedury, instrukcje i zasady, ktére stuza zapewnieniu realizacji celdéw, ograniczeniu
wystapienia ryzyka nieosiggniecia celéw lub zmniejszenia jego negatywnych skutkow.
Kryteriach oceny mechanizméw kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ kryteria oceny
mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalno$ci jednostki’/komaérki organizacyjnej objetej

zadaniem zapewniajgcym, wynikajgce z przepisow prawa, procedur i innych wytycznych.

1.3. Podstawy prawne audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie:

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

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015 roku w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu,

Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych,

ninigjszych procedur audytu wewnetrznego.

Czes$¢ Il - Kodeks etyki audytora wewnetrznego

2.1. Cel Kodeksu etyki

1.

Celem Kodeksu etyki audytora wewnetrznego jest promowanie uczciwego, rzetelnego
i godnego postgpowania audytora wewnetrznego przy wykonywaniu audytu wewnetrznego.
Kodeks etyki stanowi wytyczne postepowania dla audytora wewnetrznego w jednostkach

organizacyjnych Gminy Bledzew.

Kodeks etyki audytora wewnetrznego stanowi zestawienie:

a) zasad postepowania - odnoszacych sie do praktyki wykonywania audytu wewnetrznego,

b) regut postepowania - stanowigcych normy zachowania oczekiwanego od audytora
wewngtrznego w ramach stosowania si¢ do ww. zasad. Reguly te sg pomocne
w praktycznym stosowaniu tych zasad, a ich celem jest wskazanie wzorcéw etycznego

postepowania audytora wewnetrznego.

2.2. Zasady odnoszace sig¢ do praktyki wykonywania zawodu audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny powinien przestrzega¢ nastepujacych zasad odnoszacych sie do praktyki

wykonywania zawodu audytora wewnetrznego:




Urzgd Gminy Bledzew Strona

Ksiega procedur audytu wewnetrznego 7z 34

1)

2)

uczciwosci/prawosci - uczciwo$¢ audytora wewnetrznego buduje zaufanie do jego pracy,
a przez to stanowi podstawe do polegania na jego ocenie,

obiektywizmu - audytor wewnetrzny zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu podczas
prowadzenia audytu wewnetrznego, w szczegdinosci przy zbieraniu, ocenianiu
i przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalno$ci lub procesu. Audytor wewnetrzny
dokonuje wywazonej oceny, biorgc pod uwage wszystkie istotne okolicznosci zwigzane z
przeprowadzanym zadaniem audytowym. Formutujac swojg oceng nie Kieruje sie wiasnym
interesem, ani nie ulega wptywom innych oséb. Audytor wewnetrzny nie bierze udziatu w
jakichkolwiek dziataniach audytowych, ktérych przeprowadzenie moze prowadzi¢c do
powstania konfliktu intereséw,

poufnosci - audytor wewnetrzny szanuje wartosci i wlasno$¢ otrzymywanych informacji
i nie ujawnia ich bez stosownych upowaznien, o ile nie jest do tego prawnie lub zawodowo
zobligowany,

profesjonalizmu - audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedze, umiejetnosci

i doswiadczenie do prowadzenia audytu wewnetrznego.

2.3. Reguly postepowania audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny dziata zgodnie z nastepujgcymi regutami postgpowania w ramach nizej

wymienionych zasad:

1)

uczciwosci/prawosci:

a) wykonuje swojg prace rzetelnie, uczciwie i odpowiedzialnie,

b) przestrzega powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz przepisy wewngtrzne
obowigzujgce w JOG,

¢c) uznaje oraz wspiera realizacje etycznych i zgodnych z prawem celéw Gminy Bledzew,

d) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska,

e) nie angazuje sie $wiadomie w nielegalng dziatalno$¢ ani czyny, ktére dyskredytujg zawod
audytora wewnetrznego lub JOG;

obiektywizmu:

a) chroni swojg niezaleznos¢ przed probami wplywania na wypracowane przez niego
ustalenia i zalecenia,

b) przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan
audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami i uznang praktyka w zakresie audytu wewnetrznego,

c) nie bierze udziatu w zadnych dziataniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie bezstronnej
oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajgce wypracowanie takiej oceny, zalicza sie do nich

w szczegdlnoéci te dziatania, ktore sg niezgodne z celami lub interesami JOG,
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d) ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedze, a ktérych nieujawnienie mogtoby
Znieksztatci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego
w obrebie badanego obszaru dziatalnosci JOG,

e) upewnia sig, ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego
nie  przenoszg na niego zadnych  kompetencji ani  odpowiedzialnosci
w zakresie zarzgdzania jednostkg oraz gwarantujg, ze funkcje tego rodzaju pozostajg
w catkowitej i wytacznej kompetencji Kierownika jednostki,

f)y dba o ochrone swojej niezaleznosci oraz unika konfliktu intereséw, odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzyéci, ktére moglyby narusza¢ jego niezaleznosé,
uczciwos¢ lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub moglyby byé¢ postrzegane jako
naruszajgce te zasady,

g) unika powigzan, ktére moga powodowac ryzyko korupcji lub mogg by¢ zrodtem watpliwosci
co do obiektywizmu i niezaleznosci audytora;

3) poufnosci:

a) rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowiazkdw,

b) nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwiek innym
celu, ktory bytby sprzeczny z prawem Ilub przynositby szkode dla etycznych
i zgodnych z prawem celéw Gminy Bledzew;

4) profesjonalizmu;

a) przeprowadza tylko takie zadania, do wykonania ktérych posiada wystarczajgcg wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie,

b) prowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, w oparciu o wytyczne zawarte w
ogblnie obowigzujgcych przepisach prawa w zakresie audytu wewnetrznego oraz
wewnetrzne przepisy JOG, ktére dotyczg prowadzenia audytu wewnetrznego,

c) stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywno$¢ i jakos¢ wykonywanych
zadan,

d) swoim postgpowaniem i wzajemng wspoélpracg umacnia range i znaczenie audytu

wewnetrznego dla wiasciwego funkcjonowania JOG.

2.4. Konflikt interesow

1. Audytor wewnetrzny nie powinien bra¢ udziatu w zadaniu audytowym, ktére moze prowadzié
do powstania konfliktu interesow, a takze nie powinien wykorzystywa¢ swojej funkcji do celéw

prywatnych.

2. Audytor wewnetrzny powinien:
a) upewniaé sig, ze wprowadzone uwagi i wnioski poczynione w trakcie przeprowadzania

zadania audytowego nie przenoszg na niego zadnych kompetencji, ani odpowiedzialno$ci
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w zakresie zarzgdzania jednostka oraz gwarantujg, ze funkcje tego rodzaju pozostajg w
catkowitej i wylacznej kompetencji Kierownika jednostki,

b) dbaé o ochrone swojej niezaleznosci i unika¢ konfliktu intereséw, odmawiajgc przyjmowania
jakichkolwiek korzysci, ktére moglyby naruszac jego niezaleznos¢, uczciwos¢ i obiektywizm
w wykonywanej pracy lub mogtyby by¢ postrzegane w ten sposob,

c) unikaé wszelkich zwigzkow z cztonkami kadry zarzadzajgcej i z pracownikami jednostki
oraz innymi osobami, ktére moga wywieraé na niego naciski albo w jakikolwiek sposob
umniejszac lub ogranicza¢ zdolno$¢ do dziatania,

d) unika¢ powigzan, ktére mogg powodowaé ryzyko korupcji lub moga by¢ zrodiem

watpliwoéci, co do jego obiektywizmu i niezaleznosci.

Czesc¢ Il - Karta audytu wewnetrznego

3.1. Zakres karty audytu

1. Niniejsza Karta Audytu Wewnetrznego (zwana dalej Karta) jest dokumentem okreslajgcym
kluczowe wytyczne dla realizacji misji audytu wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych
Gminy Bledzew. Jest ona zardéwno kluczowym dokumentem w procesie zarzgdzania realizacjg

audytu wewnetrznego, jak i w procesie oceny jakoéci funkcjonowania audytu wewnetrznego.

2. Okresla ona zakres i cel audytu wewnetrznego, organizacje pracy audytora wewnetrznego,
prawa i uprawhienia audytora wewnetrznego, zagadnienia dotyczace sprawozdawczosci, a

takze prawa i obowigzki kierownikéw oraz pracownikéw komérek audytowanych.

3. Ustanowienie niniejszej Karty oraz wskazanie w niej przepiséw i wytycznych, o ktérych mowa
w pkt. 1.3. jest kluczowym elementem realizacji odpowiedzialnoéci za posiadanie skutecznego

audytu wewnetrznego.

3.2. Misja audytu wewnetrznego i jej realizacja

1. Misjg audytu wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych Gminy Bledzew jest dziatanie na
rzecz ochrony interesdbw Gminy Bledzew, poprzez $wiadczenie ustug zapewniajgcych
i doradczych dla Wojta odnoszacych sig do celéw dziatania w JOG, jak réwniez zachodzacych

w nich procesdw, poprzez systematyczng ocene kontroli zarzgdcze;j.

2. Realizacja misji odbywac sie bedzie w szczegodlnoéci poprzez:

a) Wprowadzenie systematycznego podejécia do oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej
oraz stopnia realizacji celéw i zadan przypisanych jednostkom organizacyjnym Gminy
Bledzew.

b) Ocene skutecznosci zarzgdzania ryzykiem, w tym kwestii istotnych dla rozwoju oraz zmian

proceséw zarzadzania.
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c) Przeprowadzanie zadan audytowych, obejmujacych istotne ryzyka i system kontroli
zarzadczej.

d) Sktadanie rzetelnych sprawozdan z realizacji zadan audytowych, zawierajacych miedzy
innymi  ocene legalnosci, efektywnos$ci i gospodarnosci dziatan w jednostkach
organizacyjnych Gminy Bledzew oraz wiarygodno$ci sprawozdan finansowych.

e) Wnoszenie w ramach funkgcji zapewniajgcej i doradczej, warto$ci dodanej w procesie
poprawy jako$ci zarzadzania, w tym lepszego wykorzystania zasobdw i potencjatu

ludzkiego jednostek organizacyjnych Gminy Bledzew.

3. Misja audytu wewnetrznego jest wypetniana poprzez realizacje czynnosci o charakterze
zapewniajgcym i doradczym. Czynnosci te muszg by¢ wykonywane z zachowaniem zasad

obiektywizmu i niezalezno$ci audytora wewnetrznego, o ktérych mowa w dalszej czesci Karty.

3.3. Definicja, cel i zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest:

a) wspieranie Wojta Gminy w realizacji celéw i zadan w oparciu o systematyczng ocene
kontroli zarzadczej poprzez realizacje zadan zapewniajgcych oraz czynnosci doradczych.

b) Przysporzenie warto$ci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej jednostki.

2. Audyt wewnetrzny polega m.in. na systematycznej i dokonywanej w uporzgdkowany sposob
ocenie procesow: zarzgdzania ryzkiem oraz kontroli i tadu organizacyjnego, a takze przyczynia
sie do poprawy ich dziatania. Pomaga jednostce osiagna¢ cele dostarczajgc zapewnienia o
skutecznos$ci tych procesoéw, jak réwniez poprzez doradztwo.

3. Celem audytu wewnetrznego jest rowniez:

a) Przysparzanie wartosci i usprawnienie funkcjonowania komérek audytowanych, poprzez
wykonywanie zadanh zapewniajgcych i czynno$ci doradczych.

b) Wykrywanie i oszacowanie potencjalnego ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig komorki
audytowanej oraz badanie i ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu
kontroli zarzadczej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

c) Dostarczanie kierownikowi komorki audytowanej, w oparciu o niezalezne badanie
i obiektywng oceneg systemu kontroli zarzgdczej, racjonalnego zapewnienia, ze system
dziata prawidtowo.

d) Sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam, gdzie jest to wiasciwe,
przedstawienie przyczyn i skutkéw uchybien oraz zalecen w sprawie usuniecia
stwierdzonych uchybienn lub wprowadzenia usprawnien, majacych na celu poprawe

skuteczno$ci dziatania komorki audytowanej w danym obszarze.

4. Zakres audytu wewnetrznego:

a) Audyt wewnetrzny obejmuje czynno$ci o charakterze zapewniajgcym i doradczym.
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b) Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajgcym.
c) Dziatania o charakterze doradczym mogag by¢ wykonywane o ile ich cel i zakres nie
naruszajg zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora wewnetrznego.

d) Czynnoéci doradcze majg na celu usprawnienie funkcjonowania komérek audytowanych.

5. Audyt wewnetrzny obejmuje niezalezne badanie i ocene adekwatnosci, skutecznoci
i efektywnos$ci systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania komorka
audytowang, poprzez realizacje zadan zapewniajgcych, a w szczegolnosci dokonywanie:

a) przegladu ustanowionych mechanizmow kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci
i rzetelnoéci informacji operacyjnych, zarzgdczych i finansowych,

b) oceny procedur oraz praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacii
finansowej,

c) oceny przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych oraz programéw, strategii
i standardow ustanowionych przez wtasciwe organy,

d) oceny zabezpieczenia mienia komérek audytowanych,

e) oceny efektywnosci i gospodarnoséci wykorzystania zasobéw komérek audytowanych,

f) przegladu programéw i projektéw w celu ustalenia zgodnoéci funkcjonowania komorek
audytowanych z planowanymi wynikami i celami,

g) oceny dostosowania dziatan komérek audytowanych do przedstawionych wczesniej

zalecen audytu i kontroli.

6. Audyt wewnetrzny moze objaé swoim zakresem wszystkie obszary dziatania komorki

audytowanej.

7. Audytor wewnetrzny przy wykonywaniu swoich czynnosci, dysponuje peing swobodg

w zakresie identyfikacji obszardw ryzyka.

8. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Wéjt powinien by¢ niezwlocznie

powiadamiany o wszelkich prébach ograniczenia audytu.

9. Audytor wewnetrzny prowadzacy audyt, kieruje sie wskazéwkami zawartymi w Standardach
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych, przy czym:
a) Pierwszenstwo w stosowaniu majg przepisy prawa — ustawa o finansach publicznych
i rozporzadzenie w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu;
b) Standardy powinny byé wdrazane i stasowane zgodnie z ich celem.

3.4, Niezaleznos¢ organizacyjna audytu

Niezalezno$¢ audytu wewnetrznego jest gwarantowana powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz zapisami w Karcie poprzez:

1) Podlegto$¢ audytora wewnetrznego bezposrednio Wéjtowi Gminy Bledzew.
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2)

3)

4)

o)

6)

9)

Nieangazowanie audytora wewnetrznego w dzialalno$¢ operacyjng w obszarach,
w stosunku do ktérych wykonuje on zadania zapewniajgce.

Zakaz inicjowania i zatwierdzania przez audytora wewnetrznego operacji gospodarczych, za
wyjatkiem tych zwigzanych z funkcjonowaniem komérki audytu wewnetrznego.

Oddzielenie ustug doradczych $wiadczonych przez audytora wewnetrznego od funkgji
decyzyjnych przynaleznych Kadrze zarzgdzajgce;.

Obowigzek komunikowania przez audytora wewnetrznego Wojtowi faktycznych i
potencjalnych mozliwosci ograniczania niezalezno$ci oraz obiektywizmu audytora.

Zakaz narzucania zakresu audytu i wptywania na sposob wykonywania pracy przez audytora
wewnetrznego lub informowania o jej wynikach.

Nieograniczony dostep audytora wewnetrznego do wszystkich funkcji, systemow,
dokumentacji, aktywow i pracownikéw audytowanych komérek w zakresie potrzebnym do
wiasciwej realizacji audytu.

Zobowigzanie wszystkich komérek audytowanych do udzielania audytorowi wszelkiej
pomocy przy zbieraniu informacji, gromadzeniu i analizowaniu dokumentéw oraz
wykonywaniu innych czynnosci w zakresie realizacji audytu.

Zapewnienie audytorowi wewnetrznemu biezacego naptywu informacji zwigzanych
z kluczowymi aspektami zarzgdzania realizacjg zadan Gminy Bledzew, w tym réwniez

mozliwo$ci komunikowania sie z Kadrg zarzadzajgca.

3.5. Zadania audytora wewnetrznego

Do zadan audytora wewnetrznego w szczegélno$ci nalezy:

1)

2)

3)

4)

przygotowanie do korica kazdego roku, w porozumieniu z Kierownikiem jednostki, rocznego
planu audytu wewnetrznego na rok nastepny, opartego na analizie ryzyka,

przekazanie Kierownikowi jednostki w terminie do konca stycznia kazdego roku
sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego w roku poprzednim,

realizowanie zadan zapewniajacych zgodnie z planem audytu wewnetrznego oraz zadan
zapewniajacych poza planem audytu po uzgodnieniu z Kierownikiem jednostki,
wykonywanie czynnoéci doradczych, ktorych charakter oraz zakres jest uzgadniany
z Kierownikiem jednostki, a ktérych celem jest zwtaszcza usprawnienie funkcjonowania
komérek audytowanych,

monitorowanie realizacji zaleceh poprzez sprawdzenie stanu realizacji zalecen przez
audytowanego,

wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych, w trakcie ktorych audytor wewnetrzny dokonuje
oceny skutecznosci zrealizowanych zalecen, poprzez sprawdzenie, czy ich wdrozenie
przyniosto oczekiwane efekty i przyczynito sie do poprawy realizacji zadan w badanym

obszarze,
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7) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacjg pracy wiasnej, w tym prowadzenie
dokumentacji audytu wewnetrznego,
8) wspolpraca z zewnetrznymi audytorami i kontrolerami,
9) odpowiedzialnoé¢ za rzetelne oraz profesjonalne wykonanie zadan audytowych

przewidzianych w planie audytu, jak rowniez zadan pozaplanowych,

10) dokonywanie systematycznej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli

zarzadczej w komorkach audytowanych w ramach realizowanych zadan zapewniajacych.

3.6. Prawa i odpowiedzialno$¢ audytora wewnetrznego

1.

Prawa audytora wewnetrznego:

a) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach
dziatalnosci komorki audytowane;j,

b) ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentoéw, informacji i danych oraz do
innych materiatbw zwigzanych z funkcjonowaniem komorki audytowanej, w tym
utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do sporzgdzania
ich kopii, odpisow, wyciggdw, zestawien lub wydrukéw z zachowaniem przepisow
o tajemnicy ustawowo chronionej,

c) ma zagwarantowane prawo dostepu do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych
zrodet informacji  potrzebnych do  przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

d) ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen komorki audytowanej
z zachowaniem przepisdw o tajemnicy ustawowo chronionej,

e) ma prawo zadaé od kierownikow i pracownikéw komérek audytowanych informacji oraz
wyjasnien w celu zapewnienia wiasciwego oraz efektywnego prowadzenia audytu

wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

a) rzetelne i profesjonalne wykonanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu jak
réwniez zadan pozaplanowych,

b) efektywng dziatalno$¢ komoérki audytu wewnetrznego zgodnie ze Standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych i uznang praktyka,

c) zapewnienie, ze audytor wewnetrzny nie ponosi bezposrednie] odpowiedzialnosci
za dziatania podlegajgce audytowi, ani ze ich nie nadzoruje,

d) opracowanie rocznego planu audytu na podstawie wynikéw analizy ryzyka.

e) sporzgdzenie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu.
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3.7. Obiektywizm i niezaleznos¢ audytora

1. Dziatanie audytu wewnetrznego musi by¢ niezalezne, a audytor wewnetrzny musi zachowaé
obiektywizm podczas wykonywania swej pracy.

2. Niezalezno$¢ to brak uwarunkowan zagrazajgcych bezstronnemu wykonywaniu obowigzkéw
przez audytora wewnetrznego. Identyfikowanie zagrozen niezaleznoéci audytora nalezy do
jego obowigzkow, podobnie jak informowanie bezposrednio Woijta
o zaistnieniu takich przypadkéow.

3. Obiektywizm to niezalezna postawa intelektualna, umozliwiajgca audytorowi wewnetrznemu
przeprowadzanie zadan w oparciu wylacznie o dowody dajgce podstawe sformutowania
ustalen.

4. Audytor wewnetrzny:

a) Musi by¢ bezstronny i wolny od uprzedzen.

b) Musi unika¢ jakichkolwiek konfliktéw interesow, o ktérych mowa w punkcie 2.4. niniejszej
Ksiegi procedur.

c) Postepuje zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi audytu wewnetrznego.

d) Nie jest odpowiedzialny za procesy tworzenia i wdrazania systemoéw w komorce

audytowanej:

zarzadzania ryzykiem,

kontroli wewnetrznej,

kontroli zarzgdczej,

ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, wspomaga Wojta we wiasciwym funkcjonowaniu tych systemow.

e) Nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres zarzadzania
jednostka. W  przypadku za$ =zaistnienia takich  okolicznosci, informuje

o tym pisemnie Wojta.

3.8. Bieglosc¢ i nalezyta starannos¢ zawodowa audytora

1. Zadania audytowe muszg by¢ wykonywane z biegloécig zawodowg oraz nalezyta
starannoscia.

2. Dziafalnos¢ audytu wewnetrznego realizowana osobiscie przez audytora wewnetrznego
powinna dotyczy¢ zagadnien, co do ktérych audytor posiada umiejetnosci oraz kwalifikacje
niezbedne do realizacji zadania. Jezeli wiedza i umiejetnosci audytora nie gwarantujg
poprawnosci wykonania catosci lub cze$ci zadania audytor wewnetrzny powinien wystapi¢ do
Woéjta o wyrazenie zgody na zaangazowanie eksperta lub podjecie innych dziatan

zapewniajgcych realizacje zadania z wymagang biegtoécia.
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3. Biegto$¢ audytora wewnetrznego wigze sie z posiadaniem przez niego wiedzy, umiejetnosci

oraz kwalifikacji potrzebnych do wykonywania jego indywidulanych obowigzkéw.

a)

)]

h)

Wiedza, umiejetnosci i kwalifikacje, o ktérych mowa powyzej obejmuija:

Biegto$¢ w stosowaniu standardéw, procedur i technik audytu wewnetrznego w trakcie
wykonywania zadan. Bieglo$¢ oznacza umiejetnos¢ zastosowania posiadanej wiedzy w
sytuacjach, jakie moga wystgpi¢ oraz odpowiedniego radzenia sobie z nimi bez
nadmiernych badan i korzystania z pomocy techniczne;.

Biegto$¢ w zakresie zasad i technik rachunkowosci, jesli audytorzy wewnetrzni majg czesto
do czynienia z dokumentacjg i sprawozdawczo$cig finansowa.

Wiedze pozwalajacg zidentyfikowac¢ znamiona oszustwa, co nie oznacza jednak wymogu
posiadania wiedzy specjalistycznej wymaganej od oséb wiasciwych do wykrywania i
prowadzenia dochodzen w sprawie oszustw.

Wiedze o podstawowych ryzykach oraz mechanizmach kontrolnych zwigzanych
z wykorzystaniem informatyki.

Rozumienie zasad zarzgdzania, co pozwoli na rozpoznanie i ocene istotnosci oraz
znaczenia odchylen od dobrej praktyki biznesowej. Rozumienie oznacza umiejetnosé
stosowania szerokiej wiedzy w sytuacjach, jakie moga wystapi¢, umiejetnos¢
rozpoznawania istotnych odchylen oraz przeprowadzenia badania niezbgdnego do
uzyskania racjonalnych rozwigzan.

Ogolng orientacje w podstawowych zagadnieniach z takich tematoéw, jak: rachunkowosé,
ekonomia, podatki, finanse, metody ilosciowe, technologie informatyczne, zarzgdzanie
ryzykiem i oszustwa. Ogdlna orientacja oznacza umiejetnos¢ rozpoznawania istniejgcych
lub potencjalnych probleméw oraz okreslenia, jakie dodatkowe badania nalezy
przeprowadzi¢ lub jakg pomoc uzyskac.

Umiejetnosci postepowania z ludzmi, rozumienia relacji miedzyludzkich i utrzymywania
zadowalajgcych stosunkéw z audytowanymi.

Umiejetnosci ustnego i pisemnego komunikowania sie, co pozwoli na jasne i skuteczne

przekazywanie informacji dotyczacych celéw audytu, ocen, wnioskéw i zalecen.

5. Nalezyta staranno$¢ zawodowa audytora wewnetrznego powinna sie przejawiac:

a)

b)

c)

Ustalaniem wtasciwego zakresu badan niezbednych do osiggniecia celdéw wyznaczonych
dla danego zadania audytowego.

Uwzglednianiem ztozonosci, istotno$ci oraz znaczenia spraw, do ktorych sg stosowane
procedury badan audytowych.

Wyczuleniem na mozliwos¢ wystapienia oszustwa, $wiadomego tamania prawa, btedow i
pominie¢, niewydajnosci, marnotrawstwa, braku skuteczno$ci i konfliktu interesow. Audytor
zwraca uwage na te okoliczno$ci oraz rodzaje dziatalnosci, w ktérych prawdopodobierstwo

wystgpienia nieprawidtowosci jest najwigksze.
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6. Nalezyta staranno$¢ zawodowa oznacza rozsadny poziom starannosci i kompetenciji,
a nie nieomylno$¢, ani nadzwyczajne dziatanie. Nalezyta staranno$¢ zawodowa wymaga od
audytora wewnetrznego przeprowadzenia badan i weryfikacji w racjonalnym zakresie.
W  konsekwencji, audytor wewnetrzny nie moze dawaé absolutnego zapewnienia,
ze nie wystepujg niezgodnosci lub nieprawidtowosci.

7. Audytor wewnetrzny powinien poszerza¢ swojg wiedze zawodowa, umiejetnosci oraz

kwalifikacje drogg statego doskonalenia zawodowego.

3.9. Organizacja pracy audytora

1. Audyt wewnetrzny jest przeprowadzany przez audytora zatrudnionego w Urzedzie Gminy

Bledzew.

2. Audytor wewnetrzny jest samodzielny i niezalezny. W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy

Bledzew, podlega bezposrednio Wéjtowi.

3. W przypadku wystapienia okolicznosci prowadzenia audytu wewnetrznego przez audytora
zatrudnionego na podstawie umowy zlecenia, bezpo$rednia podlegtos¢ Wojtowi wyraza sie
m.in. poprzez zapewnienie:

a) Mozliwoéci bezposredniego kontaktu z Wojtem w celu przedyskutowania zagadnien
istotnych z punktu widzenia skutecznej realizacji misji audytu wewnetrznego.
b) Biezacej komunikacji w zakresie oceny ryzyka i innych czynnikdbw majgcych wplyw

na proces planowania rocznych dziatan audytu wewnetrznego.

3.10. Relacje z Najwyzsza Izbg Kontroli i innymi instytucjami kontrolnymi

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien braé
pod uwage (o ile jest to mozliwe) plan czynnosci kontrolnych oraz sprawdzajgcych,
wykonywanych przez inne instytucje kontrolne, tak by unikna¢ niepotrzebnego naktadania sie
kontroli i audytow.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka, audytor wewnetrzny powinien uwzgledniaé¢ wyniki kontroli
sprawdzen dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne (jezeli takowe miaty miejsce).

3. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania i notatki
z czynnosci doradczych i sprawdzajgcych, stanowig dokumenty, ktérych wylgcznym
dysponentem jest Wojt i ich udostepnianie NIK oraz innym instytucjom kontrolnym, nastepuje
wytgcznie na jego polecenie. '

4. W celu podnoszenia efektywnosci audytu wewnetrznego, tam gdzie jest to zasadne
i mozliwe, audytor wewnetrzny moze w realizacji zadan audytowych postugiwaé sie
dostepnymi, wiarygodnymi i adekwatnymi do celéw zadania, materiatami pochodzgcymi

z audytow zewnetrznych, czy tez kontroli.
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3.11. Sprawozdawczosé

1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia zapewniajacego zadania
audytowego, zwane dalej "sprawozdaniem”, w ktérym przedstawia w sposéb jasny, zwiezly,
przejrzysty, obiektywny oraz kompletny, ustalenia oraz zalecenia poczynione w trakcie ww.
zadania audytowego.

2. Sposéb oraz tryb sporzadzenia i przekazania sprawozdania okreslono szczegotowo

w punkcie 4.15. niniejszej Ksiegi procedur audytu wewngtrznego.

3.12. Prawa i obowiazki kierownikéw komoérek audytowanych

1. Kierownicy komoérek audytowanych oraz pracownicy tych komérek moga ztozy¢ audytorowi
wewnetrznemu oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajgcego.

2. Kierownicy komorek audytowanych oraz podlegli im pracownicy majg obowigzek
wspbdtpracowaé z audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka,

a takze innych czynnosci, przy ktérych taka wspotpraca jest niezbedna.

Czes¢ IV - Procedury audytu wewnetrznego

4.1. Podstawowe informacje w zakresie procedur audytu wewnetrznego

Procedury audytowe obejmujg podstawowe procesy dziatalnosci audytowej, tj. planowanie
audytu, programowanie zadan zapewniajacych, realizacje zadan zapewniajgcych, sprawozdania
z wynikow realizacji zadan zapewniajgcych, przekazywanie sprawozdan
z realizacji zadan zapewniajgcych adresatom, monitorowanie wykonania zalecen (rekomendacii)
audytu, prowadzenie i dokumentowanie czynnosci sprawdzajgcych, prowadzenie i
dokumentowanie czynnosci doradczych, a takze sprawozdawczosé

z wykonania planu audytu.

4.2. Spos6b przygotowania i sporzadzania planu audytu wewnetrznego oraz jego
elementy

1. Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego,
o ktérym mowa w art. 283 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, opracowanego:
a) na podstawie wynikoéw analizy ryzyka,
b) na podstawie priorytetow Kadry zarzgdzajgcej Urzedu Gminy Bledzew,
c) z uwzglednieniem dostepnych zasobéw czasowych.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnoSci w sytuacji wystgpienia nowych ryzyk
nieuwzglednionych przy opracowaniu planu audytu wewnetrznego lub zmiany oceny ryzyka,
a takze przy powstaniu innych istotnych przestanek, audyt moze byé na wniosek Wojta

przeprowadzony poza planem audytu wewnetrznego.
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3. Audytor wewnetrzny w porozumieniu ze Wobéjtem, opracowuje roczny plan audytu
wewnetrznego na rok nastepny w terminie do 31 grudnia kazdego roku, ktérego wzor
stanowi Zatgcznik nr 1 do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego.

4. Sposodb sporzgdzania planu audytu oraz jego elementy okreslane sg przez Ministra Finansow
w rozporzgdzeniu w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu.

5. Podstawg przygotowania rocznego i strategicznego planowania audytu jest analiza ryzyka
(opisana w punkcie 4.3. niniejszej Ksiegi procedur) polegajgca na badaniu potencjainych
obszarow ryzyka w celu okreslenia, ktére z nich sg narazone na najwieksze ryzyko
i wymagajg objecia audytem w pierwszej kolejnosci.

6. Zasadniczag metodg w oparciu, o ktérg audytor dokonuje analizy ryzyka na etapie
przygotowania planu rocznego i strategicznego audytu jest metoda delficka. Obszary ryzyka

na tej podstawie kwalifikowane sg do obszaréw ryzyka wysokiego, $redniego lub niskiego.

7. Przeprowadzajgc analize ryzyka uwzglednia sie w szczegoélnosci:
a) cele i zadania jednostek organizacyjnych Gminy Bledzew,
b) ryzyka wptywajace na realizacje celdéw i zadan jednostki,
¢) wyniki audytéw i kontroli,
d) uwagi Kadry zarzadzajgcej Gminy Bledzew.

8. Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka jest ranking obszaréw ryzyka (zadan audytowych)
uszeregowanych wedtug malejgcego ryzyka, tj. pod wzgledem stopnia ich waznosci dla Gminy
Bledzew.

Obszary ryzyka (zadania audytowe) ktore nie zostang zakwalifikowane do przeprowadzenia
audytu w nadchodzgcym roku, zamieszcza sie w planie rocznym audytu jako obszary, ktére

powinny zostaé objete audytem w kolejnych dwéch latach.

10. Plan audytu powinien zawiera¢ w szczegdélnosci:

a) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

b) liste obszardw ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce,

¢) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegolnych
zadan zapewniajgcych,

d) informacje o osobodniach na temat czasu planowanego na realizacje czynno$ci
doradczych,

e) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
sprawdzajgcych.

11. Audytor przy planowaniu ilosci zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych

oraz czynno$ci sprawdzajgcych do realizacji w roku objetym planem, oprocz ilosci osobodni

przeznaczonych na poszczegblne dziatania, bierze réwniez pod uwage liczony
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12.

13.

14.

w osobodniach czas niezbedny na szkolenie i rozwo] zawodowy, czas przeznaczony

na czynnosci organizacyjne, urlopy i inne nieobecnosci oraz rezerwe czasows.
Plan audytu podpisuje audytor, a zatwierdza Wéjt Gminy Bledzew.

Po zatwierdzeniu planu audytu, jego udostepnienie w jednostce nastepuje w sposob
i formie uzgodnionej z Kierownikiem jednostki.

W  przypadku stwierdzenia, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan
audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, roczny plan audytu wewnetrznego moze zostac
zmieniony, a zmiana planu audytu wewnetrznego wymaga pisemnego uzgodnienia

z Wojtem.

4.3. Metody analizy ryzyka dla potrzeb planu audytu wewnetrznego

1.

Ryzyko jest to mozliwo$¢ wystgpienia zdarzenia, ktére bedzie miato wplyw na dziatanie
organizaciji. W przypadku Gminy Bledzew jest to prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego
zdarzenia, dziatania lub braku dziatania, ktére mogg wyrzadzi¢ szkody
w majatku lub wizerunku jednostek organizacyjnych Gminy Bledzew lub ktére przeszkodzg
w osiggnieciu wyznaczonych celéw w realizacji zadan. Przy analizie ryzyka nalezy wyodrebnic:
czynniki ryzyka, kategorie ryzyka, range ryzyka oraz wtasciwosci ryzyka.

W analizie ryzyka do planu audytu bierze udziat Kadra zarzgdzajgca oraz audytor wewnetrzny.
Badanie ryzyka polega na ocenie poszczegdlnych 29 obszaréw dziatania Gminy Bledzew
(o ktérych mowa w zatgczniku nr 16 do nihiejszych procedur), pod wzgledem
prawdopodobienstwa wystgpienia w ktérym$ z nich jakiego$ rodzaju ryzyka, a nastepnie

okresleniu poziomu tego ryzyka w danym obszarze.

. W zwigzku z wyszczegolnieniem w jednostkach organizacyjnych Gminy Bledzew 29 obszaréw

dziatania, sporzgdzenie analizy obszarédw ryzyka przeprowadzane metodg delficka
(polegajgcg na przyporzadkowaniu poszczegdlnym obszarom punktacji wedtug malejgcego

stopnia ryzyka), jest punktowane w skali od 29 (ryzyko najwyzsze) do 1 (ryzyko najnizsze).

Obszar, ktéry narazony jest w najwiekszym stopniu na wystgpienie ryzyk zagrazajgcych celom
i realizacji zadan, powinien mie¢ najwieksza punktacje (liczbe 29). Kazdy kolejny obszar
dostaje o 1 punkt mniej. Nie mozna oceni¢ jedng liczba kilka obszaréw, poniewaz celem oceny

jest hierarchizacja obszaréw.

W ramach dokonywania analizy ryzyka, Kadra zarzadzajgca oraz audytor wewnetrzny
wypetniajg tabele dotyczgca oszacowania ryzyka w poszczegolnych obszarach dziatania,

stanowigca Zatgcznik nr 2 do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego.
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7. Audytem zapewniajagcym w danym roku, obejmowane sg dwa obszary dziatalnosci Gminy
Bledzew, ktére uzyskajg najwickszg ilo$¢ punktéw ujetych w kolumnie 10 ww. tabeli

stanowigcej Zatgcznik nr 2 do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego.

4.4. Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego

1. Do konca stycznia audytor wewnetrzny przedstawia Woéjtowi sprawozdanie z prowadzenia
audytu wewnetrznego w roku poprzednim, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 3 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego.

2. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

a) informacje na temat zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych, monitorowania
realizacji zalecen, czynnosci sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do planu audytu
wewnetrznego,

b) wskazanie przyczyn zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw od realizacji planu
audytu,

¢) inne istotne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku

poprzednim.

4.5. Tryb przeprowadzania zadania zapewniajacego
1. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Woijta, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik nr 4 do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

oraz dowédd tozsamosci.

2. Rozpoczynajgc zadanie audytowe audytor wewnetrzny informuje z 3 dniowym wyprzedzeniem

kierownika komorki audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego.

3. Zadanie zapewniajgce rozpoczyna przeglad wstepny dotyczacy obszaru objetego audytem.

4.6. Przeglad wstepny
1. Przeglad wstepny polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegétowe;j
weryfikacji.
2. Celem przegladu wstepnego jest w szczegolnosci:
a) zrozumienie badanej dziatalnosci,
b) wyodrebnienie istotnych obszarow, wymagajgcych szczegoinej uwagi w trakcie zadania
zapewniajgcego,
c¢) zidentyfikowanie istniejgcych mechanizmow kontroli,
d) dokonanie identyfikacji i analizy ryzyka,
e) uzgodnienie z kierownikiem komérki audytowanej kryteriw oceny mechanizmow
kontrolnych w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem zapewniajgcym,

f) uzyskanie informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania zapewniajgcego,
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g) ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania zapewniajgcego w danym

4.7.

obszarze.

Analiza ryzyka w obszarze objetym zapewniajacym zadaniem audytowym

. Analiza ryzyka w obszarze objetym zadaniem audytowym sktada sie z procesu identyfikacji i

szacowania ryzyka.

Analize ryzyka prowadzi audytor, ktéremu Wojt przydzielit realizacje zadania zapewniajgcego,

wedtug algorytmu obejmujgcego kolejne czynnosci w obszarze ryzyka objetym zadaniem

zapewniajacym, tj.:

cel (cele) dziatalnosci,

zadania odpowiadajgce realizacji celéw, jakie maja by¢ wykonane dla osiagniecia
wyznaczonych celéw,

ryzyka stanowigce zagrozenia w realizacji zadan zwigzanych z osigganiem poszczegéinych
celow,

mechanizmy kontrolne stosowane do ograniczenia ryzyk (zagrozen) do dopuszczalnego

poziomu.

Powyzsze mozna przedstawié¢ nastepujgco w sposéb tabelaryczny:

TABELARYCZNY WYRAZ ALGORYTMU ANALIZY RYZYKA

Cele w Zadania Ryzyka zagrazajgce Mechanizmy kontrolne
Lp obszarze stuzgce realizacji ograniczajgce ryzyka Uwagi
' dvtowanvm realizacji poszczegoinych celow zagrazajgce realizacji celow
audytowany celow /zadan/ /zadar/

1.

2.

itd.

3. Do zobrazowania ryzyk stosuje sie metode punktowg w skali 5 x 5, ktérej matryce

przedstawiono ponize;j:

MATRYCA PUNKTOWEJ ANALIZY RYZYKA

- Katastrofalne
-0 P’owaine
8 o Srednie
o> Mate
- Nieznaczne
. Mato prawdo- . Prawdo- Prawie
Rzadkie podobne Srednie podobne pewne

PRAWDOPODOBIENSTWO
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W oparciu o matryce punktowa dokonuje sie:
— oszacowania ryzyk w skali 5 x 5 dla parametrow istotnoéci (1) i prawdopodobienstwa (P),

— wyznaczenia ryzyk (obszarow), ktore bedg przedmiotem badan audytowych.

e ryzyka stwarzajgce najwieksze zagrozenie oznaczone zostaly kolorem czerwonym,
e ryzyka $rednie kolorem fioletowym,
* ryzyka niskie kolorem zielonym.
Obszary, w ktérych przewazaja ryzyka wysokie powinny by¢ objete badaniem audytowym,
obszary z przewaga ryzyk $rednich moga by¢ przedmiotem badania audytowego, a obszary z
przewaga ryzyk niskich mogg by¢ pominiete w badaniach audytowych.

4. Audytor wewnetrzny w trakcie analizy ryzyka wykorzystuje informacje uzyskane od

pracownikow i/lub kierownika audytowanej komérki.

5. Proces analizy ryzyka jest udokumentowany w aktach biezacych zadania audytowego.

6. Analiza ryzyka oraz informacje zebrane przez audytora we wstepnej fazie rozpoznawania
problematyki funkcjonowania jednostki w obszarze wyznaczonym zakresem zadania
audytowego, stanowig trzon ustalen wstepnych audytu, na bazie ktérych tworzony jest

program zadania zapewniajgcego. Ustalenia wstepne musza by¢ udokumentowane.

4.8. Program zadania zapewniajgcego

1. Audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania zapewniajgcego, biorgc pod uwage

w szczegdlnosci:

a) wyniki przegladu wstepnego,

b) uwagi kierownika komérki audytowanej oraz Kadry zarzadzajgcej,

c) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe powotania
eksperta,

d) przewidywany czas trwania zadania.

2. Program zadania zapewniajacego, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 5 do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego, okreélajgcy szczegdtowy plan pracy do wykonania w toku danego
zadania zapewniajgcego, zawiera w szczegolnosci:

a) oznaczenie zadania zapewniajacego ze wskazaniem jego numeru (wedtug wzoru: numer
zadania/rok) i tematu;

b) cel zadania zapewniajgcego,

c) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,

d) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci komérki audytowane;j,

e) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,

f) uzgodnione kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

g) imie i nazwisko audytora przeprowadzajgcego audyt,
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h) termin przeprowadzenia zadania zapewniajgcego,

i) informacje o ewentualnej potrzebie powotania eksperta.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokona¢ zmiany w programie

zadania zapewniajacego w trakcie jego przeprowadzania.

Program zadania zapewniajgcego oraz jego zmiany podpisuje audytor wewnetrzny,

a zatwierdza Wojt.

4.9. Narada otwierajaca

1.

Audytor wewnetrzny rozpoczynajgc czynnosci w komérce audytowanej, przedstawia
kierownikowi tej komorki informacje na temat celu, zakresu zadania, proponowanych kryteriow
oceny ustalen stanu faktycznego oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania. W tym celu
audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca, z ktorej sporzgdza sig protokdt
stanowigcy Zatgcznik nr 6 do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego.

Narada otwierajaca moze byé przeprowadzana réwniez przed rozpoczgciem fazy realizacji
zadania, w celu oméwienia z audytowanym sposobu zrealizowania zadania, form komunikacji
i innych szczegdtow formalno — organizacyjnych dotyczgcych zadania.

W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny dokumentuje podjete czynnosci
w innej formie niz w protokole z narady otwierajgcych, w tym np. w formie maila lub notatki,
ktére dotgcza do akt biezgcych audytu.

4.10. Techniki wykorzystywane w przeprowadzanym zadaniu zapewniajacym

1.

Audytor wewnetrzny w toku przeprowadzanego audytu wewnetrznego identyfikuje niezbegdne,
wiarygodne i uzyteczne informacje pozwalajgce na osiggnigcie celu zadania zapewniajgcego

oraz dokonuje ich analizy, a takze odpowiednio je dokumentuje.

. Do technik wykorzystywanych w przeprowadzanym zadaniu zapewniajgcym zaliczyC nalezy w

szczegoblnosci:

a) Analize poréwnawczg - poréwnanie danych pochodzgcych z réznych zrodet, celem
identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozgdanej,

b) Zapoznawanie sie z dokumentami stuzbowymi. Jest to jedna z podstawowych technik
badania. Badajac dokumenty stuzbowe audytor powinien zwracaé uwage na ich tresc
merytoryczng, elementy formalne, terminowo$¢ wystawienia oraz zgodnos¢ z innymi
dokumentami i stanem faktycznym.

¢) Rozmowe, ktdra jest jednym ze sposobdw uzyskiwania wyjasnien lub informacji. Kazda
rozmowa powinna mie¢ ustalony cel, jej przebieg powinien by¢ zaplanowany, a istotne
wyniki udokumentowane.

d) Procedury analityczne - narzedzie do oceny zebranych danych i informacji w trakcie
badania. Technika ta polega na analizie relacji pomiedzy danymi finansowymi

lub niefinansowymi z réznych okreséw Ilub réznych komoérek organizacyjnych,
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ktora dokonywana jest w celu stwierdzenia zgodnoéci i przewidywanych tendencji, badz

znaczgcych odchylen i niespodziewanych zwigzkéw, np.:

* porownanie wynikdw takich jak przychody, wydatki, itp. tej samej komérki organizacyjnej
Z okresu na okres,

* ocena zmian wynikéw, ktére sg uzaleznione lub podlegajg wplywom innych czynnikéw,
jezeli np. liczba pracownikéw zwiekszyta sie w stosunku do poprzedniego okresu, koszty
wynagrodzen powinny tez wzrosngé obok ich naturalnego zwiekszenia wskutek
podwyzek, inflacji, itp.

Procedury analityczne sg wydajnym i efektywnym narzedziem oceny zebranych informagiji.

Ocena wynika z poréwnywania uzyskanych informacji z oczekiwaniami okreslonymi przez

audytora. Metody analityczne moga by¢ pomocne przy wykrywaniu:

® nieoczekiwanych réznic,

braku réznic pomimo, ze sie ich spodziewano,
e bleddw i nieprawidtowosci,
¢ innych wyjgtkowych transakcji lub wydarzen.

e) Uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komérki audytowanej. Audytor moze
rowniez uzyskiwa¢ informacje uzupetniajgce od innych pracownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Bledzew.

f) Obserwacje polegajgca na obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikéw komorki,
w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. Technika ta jest szczegélinie przydatna,
gdy przedmiotem testu sg czynno$ci, ktore nie podlegajg dokumentowaniu.

g) Ogledziny przeprowadzane w przypadku, gdy nalezy zweryfikowaé stan lub istnienie
zasobdw komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. Ogledziny obejmujg
m.in. wizytacje pomieszczen, miejsc realizacji konkretnego zadania, miejsc realizacji
projektu/inwestycji, czy innego przedsiewziecia.

h) Rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajgcg oceni¢ doktadnosé i prawidtowosé
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos$é wynikow.

i) Sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzaca
Z innego zrodia.

J) Analize poréwnawczg polegajacg na poréwnaniu okreslonych zbioréw danych w celu
wykrycia operacji nieprawidtowych lub wymagajgcych wyjasnienia.

k) Badanie probek - polega na pobieraniu do badania prébek losowych.

3. Przedstawione techniki badania nie stanowig katalogu zamknietego. Powinno sie stosowaé
techniki, ktorych zastosowanie jest adekwatne do specyfiki badanej dziatalnosci lub stuzy
lepszej realizacji zadania zapewniajgcego. Zasadne i zalecane jest stosowanie réznych
technik badania, ktére stuzg zwigkszeniu efektywnosci i skutecznosci dziatan audytu

wewnetrznego.
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4.11. Ustalenia audytu

1.

Audytor wewnetrzny obowigzany jest ustali¢ stan faktyczny oraz dokonaé jego oceny. Jezeli
ocena wskazuje na konieczno$¢ podjecia okreslonych dziatan naprawczych, usprawniajgcych
lub korygujacych, to wtedy dokonane w tym zakresie ustalenia stanowig ,ustalenia audytu” i
wymagajg odpowiedniego opracowania.

Ustalenia audytu, audytor zamieszcza w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu. Dopuszcza
sie laczenie poszczegodlnych elementéw opisu ustalen, np. stanu istniejgcego
z kryteriami, przyczynami i skutkami, zawsze nalezy jednak wyraznie wyodrebni¢ uwagi

i wnioski (zalecenia).

. Ustalenia audytu, ktére wskazujg na konieczno$¢ podjecia pilnych dziatan naprawczych

powinny byé niezwlocznie zgtaszane kierownikowi komérki audytowanej, a w razie potrzeby
takze Kierownikowi jednostki. Zgtoszenie takich ustalen powinno by¢ udokumentowane przez

audytora.

4.12. Dowody audytu wewnetrznego

1.

Ustalenia audytu wewnetrznego muszg opiera¢ sie na dowodach. Dowodami audytu

wewnetrznego sg w szczegdlnosci:

a) odpisy, kopie lub wyciagi dokumentéw oraz zestawienia i obliczenia, w tym zawarte
na elektronicznych nosnikach informacji, zwigzane z funkcjonowaniem komorki
audytowanej, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej. Odpisy, kopie
lub wyciggi dokumentéw moze na wniosek audytora wewnetrznego potwierdzi¢ pracownik
komorki audytowanej,

b) utrwalone na pismie informacje i wyjaénienia, ktore sktadane sg na zgdanie audytora
wewnetrznego przez pracownikdéw komorki audytowanej oraz podpisane przez osobeg, ktora
je ztozyia,

c) ztozone przez pracownikéw komorki audytowanej o$wiadczenia dotyczace przedmiotu
audytu,

d) notatki stuzbowe sporzadzone przez audytora wewngtrznego w trakcie realizacji zadania
zapewniajgcego,

e) wyniki ogledzin i zabezpieczone rzeczy.

. Dowody powinny by¢:

a) niezbedne - pozwalajgce potwierdzié, ze dane spostrzezenie jest prawdziwe,
b) wystarczajace - w wystarczajacej ilosci, aby przekonac osobe, ze ustalenia i wnioski
z audytu s3 uzasadnione, a zalecenia s odpowiednie. Wazne jest, aby dowody byly

odpowiednie dla przedmiotu audytu i okresu objetego zakresem zadania audytowego,
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a takze by byly godne zaufania, spdjne, obiektywne oraz przydatne do tego by zostac
w sposéb niezalezny potwierdzone,

c) stosowne - w jasny i logiczny sposéb odnoszace sie do pytan audytowych, kryteriéw
ustalen audytu,

d) wiarygodne - jezeli te same ustalenia wynikajg z wielokrotnie przeprowadzonych badan

lub z informacji uzyskanych z réznych zrédet.

4.13. Dokumenty robocze audytu

1. Dokumenty robocze audytu obejmujg dwie zasadnicze grupy:

a) dokumenty (ich kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia i obliczenia), a takze pisemne
informacje, wyjadnienia, o$wiadczenia lub opinie uzyskane od pracownikéw komorki
audytowanej lub innych pracownikéw jednostki, a takze od innych oséb (np. rzeczoznawcy),

b) dokumenty przygotowane (sporzgdzone) przez audytora, w tym m.in. protokoty z narad i
rozmdw, notatki stuzbowe, opisy systemow, wypetnione kwestionariusze, zestawienia

i obliczenia sporzgdzone na podstawie dokumentéw, itp.

2. Dokumenty robocze sporzadzone przez audytora wewnetrznego powinny byé podpisane

przez audytora i zawiera¢ date.
3. Dokument roboczy moze ale nie musi by¢ dowodem audytowym.

4. Przyktadowe dokumenty robocze przygotowane przez audytora:

a) Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW) - jest dokumentem roboczym zawierajacym
pytania dotyczagce systemu kontroli wewnetrznej, ktérych odpowiedzi pomagajg w ocenie
tego systemu. Audytor moze wykorzystywaé KKW zadajgc kierownikowi oraz/lub
pracownikom komérki audytowanej pytania otwarte (Wzor KKW — Zatgcznik Nr 7 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego) i zamkniete (Wz6r KKW — Zatgcznik Nr 8 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego). Pytania zamkniete s3 tak sformutowane, ze mozna na nie
odpowiedzie¢ tylko tak/nie. Przygotowanie tego typu pytan wymaga wiecej pracy, ale
odpowiedzi sg fatwe w analizie i dostarczajg audytorowi szczegétowych informacji o
systemie kontroli wewnetrznej. Pytania otwarte pozwalajg audytowanym na swobodny opis
kontroli. tatwo si¢ je zadaje, ale odpowiedzi pozwalajg jedynie na zrozumienie zasad
funkcjonowania systemu kontroli.

b) Lista kontrolna - jest dokumentem roboczym podobnym w uktadzie do KKW. Moze by¢
stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Zastosowanie listy kontrolnej
pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informacji, zapewnia standardowe podejscie do
przeprowadzanego badania i zapobiega pominieciu w badaniu istotnych kontroli lub
przewidywalnych faktow.

c) Diagram - sporzgdza sie w celu dokonania graficznej analizy procesu.
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d) Tabela - podobnie jak diagram, moze by¢ wykorzystana do opisu procesu. Poszczegoline
etapy procesu i wykonywane czynnosci, odpowiedzialnos¢ za dany etap/czynnosg,
dokumenty wynikajace z danego etapu/czynnosci itp. opisuje sie
w poszczegdlnych kolumnach tabeli.

e) Protokét - jest formg w jakiej audytor dokumentuje przebieg narady otwierajgcej
i zamykajacej oraz innych narad przeprowadzonych z pracownikami komoérek
audytowanych w trakcie realizacji zadania audytowego, a takze wyniki ogledzin.
W formie protokotu audytor moze réwniez udokumentowac wyniki przeprowadzonej

rozmowy.

4.14. Narada zamykajaca i sprawozdanie wstepne

1. Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnoéci audytowych, przedstawia kierownikowi
komérki audytowanej objetej zadaniem zapewniajgcym, wstepne wyniki audytu w postaci
sprawozdania wstepnego (w tym w szczegoélnoéci ustalenia i propozycje zalecen). W tym celu
audytor wewnetrzny moze zwota¢ narade zamykajaca, z ktorej sporzadza sie protokot

stanowigcy Zatacznik nr 9 do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny dokumentuje podjete czynnos&ci
w innej formie niz w protokole z narady zamykajgcej, w tym np. w formie maila lub notatki,

ktore dotgcza do akt biezacych audytu.

3. Po otrzymaniu sprawozdania wstepnego, kierownik komérki audytowanej moze zgtosic
na pismie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania w
terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie krotszym jednak niz 7 dni

kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

4. W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania, audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miarg potrzeby podejmuje
dodatkowe czynnosci wyjasniajace, a w przypadku stwierdzenia w czgsci albo w catosci ich

zasadnosci zmienia lub uzupetnia tre$¢ sprawozdania.

5. W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen,
audytor wewnetrzny przekazuje na pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem

kierownikowi audytowanej komérki. Dokumenty z tego zakresu wigczane sg do akt biezacych.

4.15. Sprawozdanie koricowe z wykonania zadania zapewniajacego

1. Audytor wewnetrzny po uzgodnieniu wstgpnych wynikow audytu wewnetrznego lub po
wniesieniu zastrzezen, o ktérych mowa w pkt. 4.14 ust. 3, sporzadza sprawozdanie koricowe
z realizacji zdania zapewniajgcego, w ktérym przedstawia w sposob jasny, zwiezly,

przejrzysty, obiektywny oraz kompletny wyniki audytu wewnetrznego. Sprawozdanie to
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przekazywane jest z pismem przewodnim Wéjtowi oraz kierownikowi komorki audytowanej.

Ponadto, jeden egzemplarz sprawozdania wigczany jest do akt biezacych audytu.

2. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegolno$ci:

a) temat zadania,

b) cel zadania,

c) podmiotowy i przedmiotowy zakres,

d) date sporzadzenia sprawozdania,

e) termin, w ktérym przeprowadzono zadanie,

f) nazwe komérki audytowanej, imie i nazwisko jej kierownika,

g) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wediug
uzgodnionych kryteriéw przyjetych w programie zadania,

h) zalecenia,

i) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezeh, o ktérych mowa w pkt. 4.14
ust, 3,

j) ocene audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzgdczej w obszarze dziatalnosci komorki/jednostki audytowane;,

k) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie.

3. Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania koricowego, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen oraz ustala
sposob oraz termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz
Woijta.

4. W przypadku odmowy realizacji zalecen, kierownik komérki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewnetrznego oraz Wojta o przyczynach odmowy w terminie 7 dni

kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

5. W przypadku, o ktérym mowa w pkt. 4, Wéjt (w razie uznania, ze zalecenia zawarte
W sprawozdaniu sg zasadne) wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala
termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym kierownika komoérki audytowanej oraz audytora

wewnetrznego.

6. Audytor, po zakonczeniu realizacji zadania zapewniajgcego i przekazaniu sprawozdania
koncowego, przedstawia kierownikowi audytowanej komoérki do wypetnienia ankiete

poaudytowa, ktdrej wzor stanowi Zatgcznik Nr 10 do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego.

4.16. System monitorowania realizacji zalecen

1. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zaleced wydanych po zakonczeniu zadania

Zapewniajgcego.
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2. W terminie realizacji zalecen (az do petnej ich realizacji), audytor zwraca sig do kierownika

komérki audytowanej w dowolnej formie, tj. pisemnej, mailowej lub telefonicznej o przekazanie
aktualnej informacji na temat dziatar podjetych przez audytowanego stuzacych wykonaniu

zalecen. Nie jest wymagane, by proces monitoringu zalecen byt udokumentowany.

4.17. Przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych

1.

Audytor wewnetrzny przeprowadza czynno$ci sprawdzajgce, dokonujgc oceny sposobu

wdrozenia i skutecznoéci zalecen zrealizowanych przez komérke audytowansg.

. W celu przeprowadzenia czynnoéci sprawdzajgcych audytor wysyta do komorki audytowanej

Zawiadomienie o przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajgcych” stanowigce Zatgcznik nr 11

do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego.

. Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny przedstawia w

notatce informacyjnej z czynnoéci sprawdzajgcych, ktérej wzoér stanowi Zatgcznik nr 12 do
Ksiegi procedur audytu wewnetrznego. Notatke informacyjng audytor wewnetrzny przekazuje
Woéjtowi oraz kierownikowi komorki audytowanej. Jeden egzemplarz pozostaje w aktach

biezacych audytu.

4.18. Przeprowadzanie czynnosci doradczych

1.

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Wojta lub z wiasnej

inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

2. Cel i zakres czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny ustala z Wojtem.

3. Celem czynnosci doradczych jest przysporzenie wartosci dodanej i usprawnienie procesow

funkcjonujacych w Urzedzie Gminy Bledzew i pozostatych JOG, a takze wspieranie Kadry
zarzadzajgcej w zarzgdzaniu ryzykiem oraz kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor
wewnetrzny nie przejmuje na siebie odpowiedzialnosci kierowniczej. Przyktadami ustug
doradczych sa:
— konsultacje,
— doradztwo,

— szkolenia.

. Ustugi doradcze moga mie¢ rézng forme:

— formalnych zadan,

— nieformalnych zadan,

Formalne zadania doradcze s3 to zadania zaplanowane, tj. wykonywane zgodnie z planem
rocznym audytu. Powinny one obejmowac analize okreslonego (uzgodnionego z Wojtem)

zagadnienia, w celu sformutowania opinii audytora w tej sprawie.
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6. Nieformalne zadania doradcze realizowane sg poprzez udziat audytora w zespotach
i komisjach o ograniczonym czasie trwania, a takze wsparcie pracownikow urzedu

w ramach konsultacji i wymiany informacgiji.

7. Czynno$ci doradcze nie powinny by¢ podejmowane, jezeli bardziej wiasciwe byloby

wykonanie audytu zapewniajacego w danym obszarze ryzyka.

8. Z formalnych czynnoéci doradczych audytor wewnetrzny sporzadza notatke, ktérej wzér
stanowi Zatgcznik nr 13 do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego. Notatka ta jest wigczana

do akt biezgcych doradczych zadan audytowych

9. Notatka informacyjna z formalnych czynnosci doradczych przekazywana jest przez audytora
wewnetrznego Wojtowi. Dokument moze by¢ rowniez przekazany innym odbiorcom, w

zaleznosci od formy i zagadnienia, ktérego czynnosci doradcze dotycza.

4.19. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

1. Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu umozliwienie oceny zgodnosci pracy
audytora wewnetrznego z obowigzujacymi regulacjami prawnymi i standardami oraz stuzy

usprawnieniu pracy, podnoszeniu efektywnosci i jako$ci zadan zapewniajacych.

2. Program stuzy rowniez do racjonalnego zapewnienia zainteresowanych stron (kierownik
jednostki, kierownicy komérek audytowanych, opinia publiczna), ze audyt wewnetrzny:

— dziata zgodnie z ustanowiong Kartg audytu, a tym samym zgodnie ze Standardami oraz z
Kodeksem etyki audytora,

~ dziata w sposo6b skuteczny i wydajny,

— Jjest postrzegany jako przysparzajgcy wartosci dodanej i usprawniajacy funkcjonowanie
organizaciji.

3. Dziatania audytu wewnetrznego w celu zapewnienia poprawy jako$ci:
a) W celu wiasciwego wdrozenia programu, audytor wewnetrzny podejmuje wszelkie
niezbedne dziatania organizacyjne, ktére majg na celu poprawne funkcjonowanie
mechanizmow kontrolnych umozliwiajacych osiaggniecie zaktadanego celu programu.
b) Wdrozenie standardéw jakosciowych odbywa sie poprzez:
 Dbalo$¢ o niezaleznos¢ organizacyjng — na podstawie ustawy o finansach publicznych,
audyt wewnetrzny podporzadkowany jest bezposrednio Wéjtowi.

 Dbatos¢ o niezalezno$¢ w dziataniu audytu wewnetrznego — audyt przeprowadza sie na
podstawie rocznego planu audytu sporzadzonego w oparciu o analize ryzyka.

¢ Wiasciwy dobér kadr — osoba zatrudniona na stanowisku audytora musi spetniaé

szczegolne wymagania zawodowe okreslone w ustawie o finansach publicznych.
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Ciagle doskonalenie zawodowe — audytor uczestniczy w szkoleniach oraz kursach
organizowanych przez wyspecjalizowane instytucje.

Przypisanie odpowiedzialno$ci za wykonane zadania audytowe — zadania realizowane
sg na podstawie rocznego planu audytu i imiennego upowaznienia do przeprowadzenia
audytu podpisanego przez Wojta.

Dobér personelu — planujac realizacje zadania audytowego nalezy wzig¢ pod uwage
nature i stopien skomplikowania zadania oraz ograniczenia czasowe, wiedze,
umiejetnosci, praktyke zawodowag oraz kompetencje audytora. W sytuacjach
szczegolnych audytor moze skorzysta¢ z pomocy ekspertdw.

Dobér srodkéw rzeczowych — audytor musi posiadaé odpowiednie warunki lokalowe
oraz sprzetowe gwarantujgce mu niezaleznos¢ i obiektywizm w realizacji audytu

wewnetrznego.

4. Program zapewnienia i poprawy jako$ci zaktada przeprowadzanie ocen wewnetrznych oraz

ocen zewnetrznych.

5. Ocena wewnetrzna obejmuje:

a) Biezgce monitorowanie dziatalno$ci audytu wewnetrznego, w tym m.in. poprzez:

przeglad dokumentacji roboczej zadania audytowego pod wzgledem jej kompletnosci,
biezgce aktualizowanie wewnetrznych procedur audytu,

informacje zwrotng od kierownikéw komorek audytowanych na temat jakosci pracy
audytora wewnetrznego, przedstawiang w formie ankiety poaudytowej, o ktérej mowa w
punkcie 4.15 ust. 6 niniejszych procedur, stanowigcej Zatgcznik nr 10 do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego,

zarzgdzanie czasem (monitoring realizacji planu).

b) Przeglad akt biezgcych prowadzony we wlasnym zakresie, np. pod katem sprawdzenia

kompletno$ci dokumentacji.

c) Okresowe przeglady przeprowadzane drogg samooceny przez audytora wewnetrznego w

formie:

corocznej samooceny, dokonywanej w oparciu o ,Kwestionariusz samooceny jakosci
wykonywania zadan audytowych” stanowigcy Zatacznik Nr 14 do Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego,

rocznego przeglagdu dokumentacji roboczej audytu (akt statych i biezgcych) pod katem
zgodnosci z ustanowionymi zasadami, procedurami oraz ze Standardami audytu

wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

6. Ocena zewnetrzna powinna by¢ przeprowadzona co najmniej raz na piec lat:

a) w formie petnej zewnetrznej oceny wykonanej przez niezalezny, wykwalifikowany zespot

lub osobe spoza jednostki (przy czym audytor wewnetrzny powinien omowi¢ z Wéjtem
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kwalifikacje i niezalezno$¢ osoby lub zespotu oceniajgcego, w tym wszelkie potencjalne
konflikty interesow), lub

b) w formie dokonania przez wykfalifikowana, niezalezng osobe Iub zesp6t oceniajacy spoza
organizacji, niezaleznej walidacji: wewnetrznej samooceny i raportu przygotowanych przez
audyt wewnetrzny. Powyzsza niezalezna walidacja moze by¢ dokonana jako tzw. przeglad
partnerski, tj. porozumienie obejmujgce co najmniej trzy organizacje pochodzace z jednego
sektora finanséw publicznych, lub

¢) osoby upowaznione przez Ministra Finansow, lub

d) Najwyzszg Izbe Kontroli.

7. W celu przeprowadzenia oceny zewnetrznej Wojt oraz audytor wewnetrzny wspéipracujg
z osobg (osobami) jg dokonujgca.

8. Wynik oceny zewnetrznej powinien by¢ przedstawiony Wéjtowi oraz do wiadomoséci audytora
wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie Gminy Bledzew.

9. Audytor wewnetrzny corocznie (najpozniej do konica lutego) przekazuje Wojtowi wyniki
przegladu Programu zapewnienia i poprawy jako$ci — wzor stanowi Ztgcznik Nr 15 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego.

Przeglad programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego zawiera:
e zakres i czestotliwos¢ ocen zewnetrznych i wewnetrznych,
e wnioski oséb dokonujgcych oceny,

¢ plan dziatan naprawczych.

4.20. Zarzadzanie dokumentacja audytu wewnetrznego

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

2. Dokumentacja audytu wewnetrznego sktada sie z akt statych i akt biezgcych.

3. Akta state audytu zawierajg w szczegodlnosci:
e plany audytu,
e sprawozdania z wykonania planéw audytu,
¢ zmiany zakresu realizacji planu audytu,
e uzgodniony z Wéjtem wykaz zadan do przeprowadzenia w danym roku, w przypadku braku

planu audytu.

4, Zasady oznaczania akt statych:
Akta state audytu oznaczane sg wedtug symboliki AW.1721.xx.yy.zzzz.IA, gdzie:
AW - oznacza Komérke Audytu Wewnetrznego,
1721 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt przyporzadkowany dla akt statych
audytu,
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XX - oznacza kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,
vy - oznacza numer kolejny dokumentu w danej sprawie (jesli taki wystepuje),
zzzz - oznacza rok utworzenia akt statych,
1A - oznacza inicjaly audytora wewnetrznego, ktory utworzyt dokument.

5. Akta biezace audytu zawierajg w szczegdlnosci:

e imienne upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

« programy zadan zapewniajacych oraz dokumenty zwigzane z ich przygotowaniem,

e dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego
w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym oswiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajacego ztozone przez pracownikow komérki audytowanej,

» sprawozdania z wynikow realizacji zadania audytowego,

o dokumenty wytworzone przez audytora wewnetrznego w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci doradczych,

o dokumentacje przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych.

6. Oznaczanie akt biezgcych audytu:
Akta biezgce audytu oznaczane sg wg symboliki AW.1720.xx.yy.zzzz IA, gdzie:
AW - oznacza Komorke Audytu Wewnetrznego,
1720 - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt przyporzadkowany dla akt biezgcych

audytu,

XX - oznacza numer kolejny zadania audytowego,

yy - oznacza numer kolejny dokumentu akt biezgcych zwigzany z realizacjg zadania
audytowego,

777z - oznacza rok utworzenia akt biezgcych (realizacji zadania audytowego),

IA - oznacza inicjaty audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie audytowe.

7. Sposoéb przechowywania i archiwizowania dokumentacji audytowe; okre$la sie jako
nastepujacy:

a) State i biezgce akta audytu przechowywane sg w pomieszczeniu przydzielonym dla
audytora wewnetrznego. Za przechowywanie akt statych i biezacych odpowiedzialny jest
audytor wewnetrzny.

b) Archiwizacja dokumentow audytu wewngtrznego odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
rozdziale 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. Za archiwizowanie

dokumentéw audytu wewnetrznego odpowiada audytor wewnetrzy.
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Czes¢ V - Postanowienia koncowe

5.1. Monitorowanie czynnikéw zewnetrznych i wewnetrznych mogacych wywolywaé

koniecznos$é zmiany Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny monitoruje czynniki zewnetrzne i wewnetrzne mogace wywotywaé
konieczno$¢ zmiany procedur audytu wewnetrznego uwzgledniajgc przy tym, ze:
a) czynniki zewnetrzne moga wynika¢ z ogdlnych zasad wdrazania audytu wewnetrznego,
takich jak: uwarunkowania proceduraine, formalne, systemowe, czy legislacyjne,
b) czynniki wewnetrzne moga dotyczyé przede wszystkim uwarunkowan wewnatrz Urzedu

Gminy Bledzew, jak i w jednostkach organizacyjnych Gminy Bledzew.

5.2. Zmiany w Ksiedze procedur audytu wewnetrznego

1. Zmiany w Ksigdze procedur mogg polegaé na anulowaniu dotychczasowych zapiséw
I wprowadzeniu nowych lub uzupetnieniu o nowe tresci.

2. W przypadku zaistnienia rozbiezno$ci pomiedzy stanem prawnym lub faktycznym zawartymi
w Ksiedze procedur, a nowym stanem prawnym lub faktycznym, jak réwniez wystapienia
potrzeby wprowadzenia nowych rozwigzan, audytor wewnetrzny podejmuje dziatania majace
na celu wyeliminowanie niezgodnosci.

3. Zmiany i uzupetnienia w Ksiedze procedur audytu wewnetrznego sg dokonywane w formie

pisemnej i zatwierdzane przez Woajta.
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Zalgcznik nr 2

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

ANALIZA RYZYKA DO PLANU AUDYTU

(szacowanie ryzyka w poszczegéinych obszarach dziatania
jednostek organizacyjnych Gminy Bledzew)

Gminy Bledzew

Kazdy z oceniajgcych przypisuje w swojej kolumnie poszczegdinym obszarom ryzyka liczby

od 29 do 1 wedtug malejgcego ryzyka, zgodnie z ponizsza tabelg:

Wyniki oceny
Kadry zarzadzajacej: . .
Suma Wartosé Pozycja w rankingu
Obszar © g Poziom wedlug ilosci
> N o S |uzyskanych| ryzyka .
Lp. ryzyka © 8w 5 = S, Kt o ryzyka | uzyskanych punktow
= | o5 | v | & | § | pundow w7 procentowych
= | 22| 5| 8| <
N ) [3)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1.
2.
28.

Uwagi do tabeli:
Kolumna 8: Suma uzyskanych w danym obszarze punktow (przydzielonych przez poszczegdlne osoby).
Kolumna 9: Wartos¢ z kolumny 8 (tj. sumy uzyskanych punktow przez osoby przydzielajgce punkty)
podzielona przez 145 (czyli przez maksymalng ilo$¢ punktow mozliwych do uzyskania,

tj. 29 obszarow x 5 0sdb dokonujacych analizy) pomnozona przez 100.
Oszacowanie poziomu ryzyka wediug nastepujacych kryteriow: ocena ryzyka powyzej 60 %

Kolumna 10:

Kolumna 11:

oznacza ryzyko wysokie, od 40% do 60 % — ryzyko érednie, a ponizej 40 % — ryzyko niskie.
Kolejnosé obszaréw objetych audytem (zgodnie z ich priorytetowoscia) ustalona wediug

malejgcej liczby procentowej.
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Zatgcznik nr 4
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Gminy Bledzew

(pieczeé jednostki sektora finanséw publicznych)

UPOWAZNIENIE Nr ...........

Na podstawie art. 287 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
w zwigzku z § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie

audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu, upowazniam:

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznianego)

do przeprowadzenia w Referacie Finansow, audytu wewnetrznego (zgodnie z zatwierdzonym
przez Woéjta Gminy planem audytu na rok 20xx) pn.

Numer zadania: ..................
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego.

Termin wazno$ci upowaznienia uptywa z dniem.......ccvavvaeen

(pieczatka i podpis Kierownika
Jjednostki sektora finanséw publicznych)

Waznos$é upowaznienia przediuza sie dodnia ...,

(pieczatka i podpis Kierownika
Jjednostki sektora finanséw publicznych)







Zafgcznik nr 5

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
Gminy Bledzew

Nazwa komorki audytowane] .........c..ccooiiiin i Nr zadania Data dok. %str./l. str.

Program zadania audytowego pn.. ... ’
X T TI 1/1
(nazwa zadania audytowego) ; ; ;

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO AUDYTU WEWNETRZNEGO

(podstawa prawna: § 16 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 04 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu)

Temat zadania:

Numer zadania:

Termin realizacji:

Upowaznienie do przeprowadzenia
audytu wewnetrznego:

Cele zadania:

Podmiotowy zakres:

Przedmiotowy zakres:

Istotne ryzyka w obszarach
objetym zadaniem:

Narzedzia i techniki
przeprowadzania zadania:

Kryteria oceny ustalen stanu
faktycznego:

Informacja o potrzebie powotania
eksperta:

Inne informacje:

Termin rozpoczecia zadania
audytowego:

Planowany termin zakonczenia
zadania audytowego:

Dokument sporzadzit: Data: Podpis:

Dokument zatwierdzit: Data: Podpis:







Zalgcznik nr 6

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
Gminy Bledzew

Nazwa komorki audytowanej .............coooeviiien.n.

J
Nr zadania Datadok. = str./l str.

Protokot z narady otwierajacej zadanie audytowe pn.

(nazwa zadania audytowego)

Protokoét z narady otwierajacej z dnia

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

Nazwa zadania:

Numer zadania:

Nazwa komorki audytowanej:

Planowany termin realizacji zadania:

wewnetrznego:

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu

Cel realizacji zadania:

Podmiotowy zakres zadania:

Przedmiotowy zakres zadania:

Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania:

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego:

Zalozenia organizacyjne:

Uwagi:

ZALACZNIK NR 1

Podpisy oséb uczestniczacych podczas narady otwierajacej:

Stanowisko

Imie i nazwisko

Podpis i data

Protokot sporzadzono w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz ofrzymuje ...

drugi za$ zostanie wigczony do akt biezgcych a

udytu.







Zatgcznik nr7

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnefrznego

Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej nr ........
(pytania otwarte)

Gminy Bledzew

Nazwa zadania:

Numer zadania:

Komérka audytowana:

Imie i nazwisko oraz
stanowisko osoby/oséb
udzielajacejlych odpowiedzi:

W kKW przygotowat:

 Lp. Pytanie: Odpowiedz

Uwagi

S A A

Podpisy os6b udzielajgcych odpowiedzi:

Lp.  Imiginazwisko Stanowisko Data

Podpis

1

2.







Zafgcznik nr 8
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
Gminy Bledzew

Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej nr ........
(pytania zamkniete)

Nazwa zadania:

Numer zadania:

Komérka audytowana:

Imie i nazwisko oraz
stanowisko osoby/oséhb
udzielajacej/ych odpowiedzi:

KKW przygotowak:

Lp. | Pytanie: . TAK | NE Uwagi

o M 0D

Podpisy osob udzielajagcych odpowiedzi:

Lp. | Imiginazwisko Stanowisko | Data Podpis

1.

2.







Zatgcznik nr 9

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
Gminy Bledzew

Nazwa komdrki audytowanej .............coovivi i Nr zadania Data dok. Strona
éw‘Protoké{ z narady zamykajacej zadanie audytowe pn.: |
e ererer e 1/2 |
PN (nazw azadam aaUdytowego) ................

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Na podstawie § 17, ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 04 wrze$nia 2015 roku
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu, audytor
wewnetrzny moze zwota¢ narade zamykajgca z udziatem kierownika komorki audytowane;j
objetej zadaniem zapewniajgcym lub wyznaczonych przez niego pracownikéw w celu

przedstawienia wstepnych wynikdéw audytu wewnetrznego.

1. Temat zadania audytowego:

4. Osoby obecne w trakcie narady:
Podpisy 0séb obecnych w trakcie narady zamykajgcej zawiera zatgcznik nr 1, ktéry stanowi

integraing cze$¢ protokotu.

5. Cel narady:




Nazwa komorki audytowanej

Nr zadania

Data dok.

Strona

Protokot z narady zamykajacej zadanie audytowe pn.:

(nazwa zadania audytowego)

!
i
|
{

Zalacznik nr 1

Podpisy osob uczestniczacych w naradzie zamykajace;j:

2/2

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Data

Podpis




KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ

Zalacznik nr 10

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Gminy Bledzew

Numer zadania:

Temat zadania:

Komérka audytowana:

Osoba udzielajaca odpowiedzi:

Ankieta stuzy ocenie efektywno$ci przeprowadzonego zadania audytowego. Przy kazdym
pytaniu prosimy o wpisanie znaku ,x” zaznaczajgc wtasciwa odpowiedz (tak lub nie).
W rubryce: ,Uwagi” prosze wpisaé dodatkowe spostrzezenia.

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Uwagi

1

2

3

I. Przygotowanie do realizacji zadania

Czy powiadomiono Pania/Pana o planowanym zadaniu
audytowym 3 dni wczes$niej, aby pracownicy mogli sie
odpowiednio przygotowac i aby do minimum ograniczy¢
zakiocenia w pracy?

Czy na naradzie otwierajacej (jesli taka zorganizowano) audytor
poinformowat o celu, zakresie i przewidywanym terminie
trwania zadania?

Czy z narady otwierajgcej sporzgdzony zostat protokdt,
ktdrego jeden egzemplarz zostat pozostawiony Pani/Panu?

Il. Realizacja zadania

Czy w toku realizacji zadania audytor informowat kierownictwo
komorki audytowanej o istotnych ustaleniach?

Czy mialy miejsce zakldcenia w pracy komorki audytowanej z
uwagi na trwajgcy audyt?

Czy po wykorzystaniu dokumentacji audytor zwrocit wszystkie
oryginaly dokumentéw?

lll. Zakonczenie zadania

Czy termin narady zamykajacej (jesli takg zorganizowano)
zostat uzgodniony z Pania/Panem?

Czy w toku narady zamykajacej (jesli takg zorganizowano)
audytor przedstawit sprawozdanie wstepne z realizacji zadania,
w ktérym zawart uwagi i wnioski, ryzyka oraz propozycje dziatan
zapobiegajgcych wystgpieniu ryzyka?

Czy z narady zamykajgcej sporzadzony zostat protokot,
ktérego jeden egzemplarz zostat pozostawiony Pani/Panu?

Czy miata Pani (miat Pan) termin nie krétszy niz 7 dni
(okreslony przez audytora wewnetrznego), na zapoznanie si¢
z trescig sprawozdania wstepnego?




Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Uwagi

Czy nad uwagami i wnioskami z audytu dyskutowano otwarcie
i obiektywnie, a audytor reagowat na uwagi kierownika komaorki
audytowanej?

Czy sprawozdanie z realizacji audytu napisano rzetelnie
i uwzgledniono wszystkie istotne fakty?

Czy wniosta Pani/wniost Pan do sprawozdania z realizacji
audytu pisemnie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane
zastrzezenia dotyczgce ustalen stanu faktycznego, analizy
przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien oraz uwag

i wnioskéw zawartych w sprawozdaniu?

Czy ww. dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane
zastrzezenia zostaly przez audytora uwzglednione
w sprawozdaniu koricowym®?

IV. Ocena ogdina audytu

Czy audyt byt przydatng ustugg?

Czy audytor wewnetrzny byt profesjonalny, uprzejmy
i obiektywny?

Czy w toku realizacji zadania audytor brat pod uwage obawy
i zastrzezenia podnoszone przez kierownictwo komorki
audytowanego dotyczgce audytowanego obszaru?

Czy audytowi powinien zosta¢ poddany inny obszar dziatalnosci
kierowanego przez Panig/Pana komorki?
Jezeli tak, to jaki (prosze wymienic w rubryce uwagi).

Czy co$, co dotyczyio audytu szczegoblnie spodobato sie
Pani/Panu?

Czy co$, co dotyczyto audytu nie spodobato sie Pani/Panu?

Jezeli odczuwata Pani/Pan zakiécenia w pracy spowodowane
audytem, jak mozna by ograniczy¢ je w przysziosci?

Jakie usprawnienia mozna wprowadzi¢ przy realizacii
nastepnego audytu w Pani/Pana komérce?

Ponizej prosze o wpisanie wszelkich innych uwag dotyczacych zrealizowanego zadania

audytowego:

Podpis osoby wypelniajacej
kwestionariusz:

Data:




Zalacznik nr 11

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
Gminy Bledzew

ZAWIADOMIENIE
o przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajacych

Pani/Pan

Kierownik komérki audytowanej

Informuje Panig/Pana, iZw ..., zostang rozpoczete czynnosci
sprawdzajgce dotyczace wykonania zalecen wydanych przez audytora wewnetrznego

po zakonczonym W roku .................... zadaniu zapewniajgcym Nr ....................

i

o) o SOOI .
Czynnosci sprawdzajgce zostang przeprowadzone na podstawie § 21 ust 1

rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 04 wrze$nia 2015 roku w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu oraz upowaznienia Nr ..........
Wojta Gminy Bledzew zdnia ..................... roku.

Prosze Panig/Pana ................... 0 wypetnienie zatgczonej do niniejszego pisma tabeli.

Informacje w niej podane powinny by¢ aktualne na dzien sporzadzania dokumentu.

Bardzo prosze o przygotowanie przedmiotowej informacji do dnia ........................ roku
i przekazanie jej w wersji papierowej do komérki AW i elektronicznej (w edytorze tekstu Word)
na adres e-mail audytora realizujgcego zadanie audytowe: .................c

Zalaczniki:

1. Upowaznienienr ............. Wojta Gminy Bledzew z dnia ................... (kserokopia).

2. Tabela pn. ,Stan wykonania zalecer: audytu wewnetrznego wydanych po wykonaniu zadania zapewniajgcego
PR * . przekazana dodatkowo w wersji edytowalnej na adres e-mail kierownika

komorki audytowane;.







Zatgcznik nr 12
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
Gminy Bledzew

Bledzew, dnia

NOTATKA INFORMACYJNA

z wykonania czynnosci sprawdzajacych dotyczacych zadania audytowego pn.:

Legenda:
llekro¢ w dalszej czesci notatki informacyjnej jest mowa o:

............... - rozumie sie przezto: ...

1. Podsumowanie

Na podstawie analizy uzyskanych informacji z przeprowadzonych czynnoéci sprawdzajgcych,
dotyczacych wdrozenia rekomendacji przekazanych w Sprawozdaniu koncowym z zadania

audytowego PN. " zrealizowanego w 20.......... r.,
stwierdzono, ze podjete Przez ..o , dziatania sg

Szczegotowe ustalenia do poszczegolnych rekomendacji zostaly przedstawione w pkt. V
niniejszej notatki.

Il. Termin przeprowadzenia badania:




Zatgcznik nr 12
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
Gminy Bledzew

V. Ustalenia stanu faktycznego w zakresie wydanych rekomendacji i ocena sposobu
ich wdrozenia.

Zalecenie NI d: o

Itd.

VII. Podpis osoby przeprowadzajacej czynnosci sprawdzajace:




Zatgcznik nr 13
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
Gminy Bledzew

NOTATKA INFORMACYJNA Z CZYNNOSCI DORADCZYCH

Temat zadania:

Nazwa komorki audytowanej:

Termin przeprowadzenia czynnosci
doradczych:

Audytor wewnetrzny przeprowadzajacy
czynnosci doradcze:

Data sporzadzenia notatki z czynnosci
doradczych:

Analiza obszaru dziatalnosci komoérki audytowanej objetego czynnosciami doradczymi
oraz propozycje dotyczace usprawnienia funkcjonowania komérki audytowanej:

(podpis audytora wewnelrznego)







KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

jakosci wykonywania zadanh audytowych

Zatgcznik nr 14

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Gminy Bledzew

Przy kazdym pytaniu nalezy wpisa¢ znak X" zaznaczajgc wtasciwg odpowiedz (tak lub nie).

W rubryce: ,Uwagi” mozna wpisa¢ dodatkowe uwagi i spostrzezenia.

Lp. Pytanie Tak | Nie Uwagi
1 2 3 4 5
I. Wyodrebnienie organizacyjne stanowiska audytu i bezposrednia podlegtos¢
kierownikowi jednostki
1 Czy komorka audytu wewnetrznego jest samodzielna
i wyodrebniona organizacyjnie w strukturze jednostki?
5 Czy wewnetrzne regulacje zapewniajg bezposrednig podlegiose
audytora wewnetrznego kierownikowi jednostki?
Czy audyt wewnetrzny jest prowadzony przez osobe, ktora
3 | spetnia wymogi okreslone w ustawie i posiada kwalifikacje
zawodowe do jego przeprowadzania?
Il. Karta audytu wewnetrznego
1 Czy w jednostce istnieje karta audytu (dokument okreslajgcy
cele, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego)?
2 | Czy karta audytu okresla:
a) | pozycje audytu wewnetrznego w strukturze organizacji?
b) rodzaj zadan, ktdére moga by¢ wykonywane przez audytora
(zapewniajace, doradcze, inne)?
c) |zakres swiadczonych ustug zapewniajacych?
d) |rodzaj $wiadczonych ustug doradczych?
e) nieangazowanie audytora wewnetrznego w dziatalno$c
operacyjng?
f) | prawa i obowigzki audytora wewnetrznego?
upowaznia do dostepu do danych, personelu i majgtku
g |rzeczowego w zakresie wymaganym do wykonywania zadan
audytowych?
3 Czy Karta audytu jest zaakceptowana przez Kierownika
jednostki?
4 Czy Karta audytu jest aktualna i cyklicznie przegladana przez
audytora®?
lil. Doskonalenie zawodowe
1 Czy audytor wewnetrzny poszerza swojq wiedze, umiejgtnosci
oraz kwalifikacje drogg doskonalenia zawodowego?
Czy dobér dziedzin doskonalenia zawodowego audytora wynika
2 | np. z zakresu obszardw, ktére majg zostac objete audytem

w najblizszym czasie?




Lp.

Pytanie | Tak | Nie |

Uwagi

IV. Metodyka audytu wewnetrznego

Czy opracowany zostat dokument okreslajacy metodyke audytu
wewnetrznego?

Czy dokument okreslajgcy metodyke audytu jest aktualny-
odpowiada aktualnemu stanowi prawnemu?

V. Program zapewnienia i poprawy jakosci

Czy opracowany zostat Program zapewniania i poprawy
jakosci?

Czy program okresla:

zasady dokonywania biezgcej i okresowej oceny dziatalnosci
audytu wewnetrznego?

zasady dokonywania ocen zewnetrznych komarki audytu
wewnetrznego?

zasady dokonywania okresowych przeglgdow?

Czy opracowany Program zapewnienia i poprawy jakosci jest
realizowany w praktyce?

VL. Planowanie

Analiza ryzyka

Czy proces identyfikacji obszaréw ryzyka obejmowat wszystkie
obszary dziatalnosci jednostki?

Czy proces analizy ryzyka zostat udokumentowany?

Opracowanie planu audytu

Czy audytor wewnetrzny opracowujac plan audytu ustalat
kolejnos¢ poddawania obszardéw audytem na podstawie
wynikow przeprowadzonej analizy ryzyka?

Czy plan audytu zostat opracowany w terminie okreslonym
przepisami prawa?

Czy plan audytu zostat przekazany kierownikowi jednostki?

Czy proces opracowania planu audytu zostat udokumentowany
w aktach stalych audytu?

Czy przewazajgca czes¢ dostepnego zasobu czasu audytora
wewnetrznego zostata zaplanowana na realizacje czynnosci
audytowych (min. 55%)?

Realizacja planu audytu

Czy audytor wewnetrzny zrealizowat wszystkie zaplanowane
do realizacji zadania audytowe?

Czy w trakcie roku plan musiat by¢ modyfikowany?

Czy zrealizowano zadania audytowe poza planem audytu?

Opracowanie sprawozdania z wykonania planu aud

ytu

Czy audytor wewnetrzny opracowat sprawozdanie z wykonania
planu audytu?




Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Uwagi

Czy sprawozdanie z wykonania planu audytu zostato

2 opracowane w terminie okreslonym przepisami prawa?
3 | Czy sprawozdanie zostalo przekazane kierownikowi jednostki?
Vil. Realizacja zadan zapewniajacych
Analiza obszaréw objetych czynnosciami
1 Czy audytor wewnetrzny dokonywat analizy ryzyk w obszarach
objetych zadaniami?
5 Czy proces analizy ryzyka badanych obszaréw zostat
udokumentowany w aktach biezacych poszczegolnych zadan?
Opracowanie programu zadania
1 Czy audytor opracowywat do kazdego zadania program
zadania?
5 Czy opracowany program zawierat wszystkie wymagane
przepisami prawa elementy?
3 Czy dany program zostat wigczony do akt biezacych
poszczegodlnych zadan?
Realizacja zadania
1 Czy zadania realizowane byly na podstawie imiennych
upowaznien wystawionych przez kierownika jednostki?
Czy audytor przystepujac do realizacji danego zadania
2 | przedstawit komorce audytowanej cel, tematyke i zatozenia
organizacyjne zadania?
3 Czy wszystkie ustalenia poczynione przez audytora w trakcie
przeprowadzenia danego zadania zostaly udokumentowane?
4 Czy poszczegolne zadania zostaly zrealizowane zgodnie z
zakresem okreslonym w programie?
Sprawozdanie z zadania audytowego
1 Czy sprawozdania z przeprowadzonych zadan zawieraty
wszystkie elementy wymagane przepisami prawa?
5 Czy ustalenia stanu faktycznego przedstawione
zostaly w sprawozdaniach obiektywnie i niezaleznie?
Czy sprawozdania z przeprowadzonych zadan audytowych
3 | zostaly przekazane odbiorcom zgodnie z okreslonym zakresem
podmiotowym danego zadania?
Czy sprawozdania z przeprowadzonych zadan audytowych byty
4 | doktadne, obiektywne, jasne, zwiezle, konstruktywne,
kompletne i dostarczone na czas?
VIil. Czynnosci sprawdzajace
1 | Czy stan wdrazania zalecen audytu byt monitorowany?
Czy informacja na temat monitorowania wynikéw audytu byta
2 | przekazywana kierownikowi jednostki i kierownikowi komorki,

w ktorej przeprowadzono audyt?




Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Uwagi

Czy proces monitorowania wynikéw audytu byt
udokumentowany w aktach biezacych?

IX. Realizacja czynnosci doradczych

Czy czynnosci doradcze byly przeprowadzane na zlecenie
kierownika jednostki lub w uzgodnieniu z nim?

Czy cel i zakres czynnosci doradczych byt zgodny z zakresem
dziatania audytu (w szczegolnosci - czy uwzglednione zostato,
by zakres czynnoéci doradczych nie prowadzit do przejecia
przez audytora zadan w zakresie zarzadzania jednostkg)?

Czy przebieg oraz dostarczenie wynikdw z prowadzonych
czynnos$ci doradczych byly dokumentowane?

Podpis audytora dokonujacego samooceny:

Data:




PRZEGLAD

Zatgcznik nr 15

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Gminy Bledzew

,Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego”

w roku 20xx

Pytanie

Tak

Nie

Uwagi

2

3

I. Zakres i czestotliwos¢é ocen wewnetrznych

Czy w roku objetym przegiagdem dokonywano biezgcego
monitorowania dziatalnosci audytu wewnetrznego, w tym:

Czy dokonywano weryfikacji dokumentacji roboczej
zapewniajgcych zadan audytowych, pod wzgledem jej
kompletnosci w postaci wypetniania przez Kierownika jednostki
listy weryfikacyjnej (stanowigcej Zalgcznik Nr 14 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego)?

W uwagach nalezy wpisa¢ ile zadan zapewniajgcych
przeprowadzono, a ile zostato objetych przegladem w postaci
wypeinienia ww. listy weryfikacyjnej.

b)

Czy dokonywano przegladu wewnetrznych procedur audytu
obowigzujacych w Gminie Bledzew w celu ich weryfikacji pod
wzgledem potrzeby ich aktualizacji?

c)

Czy przeglad wewnetrznych procedur audytu wykazat potrzebe
ich aktualizacji?

d)

Czy w przypadku twierdzgcej odpowiedzi w punkcie 1c¢)
dokonano aktualizacji wewnetrznych procedur audytu?

Czy po zakonczeniu danego zadania zapewniajgcego
otrzymano informacje zwrotng od kierownika komorki
audytowanej na temat jakosci pracy audytora wewnetrznego,
przedstawiang w formie ankiety poaudytowej, stanowigcej
Zatgcznik nr 10 do ksiegi procedur audytu wewnetrznego?

W uwagach nalezy wpisac¢ dla ilu przeprowadzonych zadan
zapewniajgcych, otrzymano ww. ankiete poaudytowa.

Czy dokonywano monitorowania zarzgdzania czasem
(w rozumieniu systematycznego monitoringu terminowe;j
i skutecznej realizacji planu audytu).

W uwagach nalezy wpisac, czy wystepowaly jakies czynniki
ograniczajgce wiasciwe zarzadzenie czasem, skutkujgce m.in.
zakidceniami w terminowej realizacji planu audytu.

Czy w roku objetym przeglgdem dokonywano we wiasnym
zakresie weryfikacji akt biezacych, np. pod katem sprawdzenia
kompletnosci dokumentacji?

W uwagach nalezy wpisa¢ na czym polegata powyzsza
weryfikacja oraz jak czesto jej dokonywano.




Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Uwagi

Czy dokonywano okresowych przegladow przeprowadzanych
drogg samooceny przez audytora wewnetrznego w postaci:

corocznej samooceny w oparciu o ,Kwestionariusz samooceny
Jakosci wykonywania zadan audytowych” stanowiacy Zalgcznik
Nr 15 do ksiegi procedur audytu wewnetrznego?

rocznego przegladu dokumentacji roboczej audytu (akt statych
i biezacych) pod katem zgodnosci z ustanowionymi zasadami,
procedurami oraz ze Standardami audytu wewnetrznego

w jednostkach sektora finanséw publicznych?

Il. Zakres i czestotliwos¢ ocen zewnetrznych

Czy w roku objetym przeglgdem dokonywano oceny
zewnetrznej?

W jaki sposob dokonano przedmiotowej oceny? Odpowiedzi
nalezy udzieli¢c w przypadku potwierdzenia - w pytaniu
pierwszym - jej przeprowadzenia, zaznaczajgc odpowiedni
punkt od ,a" do ,d":

w formie petnej zewnetrznej oceny wykonanej przez niezalezny,
wykwalifikowany zespot lub osobe spoza jednostki,

w formie dokonania przez wykfalifikowana, niezalezng osobe
lub zespdt oceniajgcy spoza organizacii, niezaleznej walidacji:
wewnetrznej samooceny i raportu przygotowanych przez audyt
wewnetrzny,

przez osoby upowaznione przez Ministra Finanséw,

przez Najwyzszg Izbe Kontroli.

Czy wynik oceny zewnetrznej zostat przedstawiony Wojtowi
oraz do wiadomosci audytora wewnetrznego zatrudnionego w
Gminie Bledzew?

lll. Wnioski oséb dokonujacych oceny

Whioski osdb dokonujgcych oceny wewnetrznej nalezy wpisa¢
w uwagach.

Whioski 0s6b dokonujgcych oceny zewnetrznej nalezy wpisac
w uwagach.

IV. Plan dziatanh naprawczych

W przypadku potrzeby wdrozenia planu dziatan naprawczych
nalezy opisac¢ je w uwagach

Podpis audytora dokonujacego przegladu:

Data:




Zatgcznik nr 16

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetriznego
Gminy Bledzew

Lp. Nazwa obszaru

1. | Wydatkowanie srodkow publicznych

2. | Polityka o$wiatowa Gminy Bledzew

3. | Ochrona $rodowiska i gospodarka wodna

4. | Inwestycje gminne

5. | Informatyka

6. | Wybory

7. | Budzet Gminy Bledzew

8. | Dotacje

9. | Ochrona porzgdku publicznego

10. | Podatki i optaty lokaine

11. | Kultura, kultura fizyczna i sport

12. | Kontrola zarzadcza

13. | Zamowienia publiczne

14. | Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych (UE, Fundusze)
15. | Dziatalnos¢ gospodarcza

16. | Gospodarka komunalna

17. | Gospodarowanie nieruchomosciami bedgcymi wiasnoscig Gminy Bledzew
18. | Sprawy obywatelskie

19. | Opieka spoteczna

20. | tad przestrzenny

21. | Gospodarka lokalowa

22. | Rachunkowos¢

23. | Propagowanie idei samorzadnosci, kontakty z mediami
24. | Promocja i rozwéj gminy

25. | Logistyka Urzedu

26. | Obrona cywilna

27. | Zarzadzanie jednostkami organizacyjnymi Gminy Bledzew
28. | Organizacja Urzedu Gminy Bledzew

29. | Zacigganie zobowigzan







