zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 0050.140.2020
Wjta Gminy Dtugosiodto z dnia 1 grudnia 2020 roku

Ksiega procedur audytu wewnetrznego

Rozdziat 1
Zasady ogolne

§1.

1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Dtugosiodto prowadzony jest zgodnie z Miedzynarodowymi
standardami praktyki audytu wewnetrznego, opracowanymi przez The Institute of Internal
Auditors, przyjetymi jako standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych.

2. Ksiega procedur audytu wewnetrznego stanowi opis stosowanej metodyki audytu wewnetrznego
oraz zbiér formalno-prawnych wymogdéw zwigzanych z przeprowadzaniem audytu wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Diugosiodto.

3. Ksiega procedur audytu wewnetrznego opracowana zostata w szczegdlnosci w oparciu o:

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z 2018 r.
poz. 62, 1000 z pdzn. zm.);

2) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r. poz. 506);

3) komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. z dnia 16
grudnia 2016 r. poz. 28).

§2.

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Urzedzie— nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dtugosiodto;

2) Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Dtugosiodto;

3) Audycie wewnetrznym - — dziatalnos¢ niezalezng i obiektywng, ktérej celem jest wspieranie
Woéjta w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze;

4) Audytowanym/audytowanej komorce — nalezy przez to rozumieé kazdg komadrke organizacyjng
Urzedu, w ktérej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny;

5) planie audytu — nalezy przez to rozumiec roczny plan audytu wewnetrznego;

6) zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumiec zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze;

7) zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumiecé dziatania podejmowane w celu dostarczenia
niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;



8) czynnosciach doradczych — audyt wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze stuzgce
wspieraniu Wojta w realizacji celdw i zadan, na jego wniosek lub z wtasnej inicjatywy;

9) zakresie podmiotowym audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie komaorki
organizacyjne Urzedu;

10) zakresie przedmiotowym audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumieé wszystkie procesy
i obszary dziatalnosci Urzedu;

11) sprawozdaniu — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzony po zakorczeniu zadania
audytowego oraz dokument sporzgdzony z wykonania rocznego planu audytu;

12) zaleceniach — nalezy przez to rozumieé propozycje dziatan stuzgcych wyeliminowaniu stabosci
kontroli zarzadczej lub usprawniajacych funkcjonowanie Urzedu;

13) czynnosciach sprawdzajgcych — nalezy przez to rozumieé czynnosci podejmowane przez
audytora wewnetrznego stuzgce dokonaniu oceny sposobu wdrozenia zalecen zrealizowanych
przez audytowanego;

14) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumieé¢ w szczegdlnosci dziatania, procedury,
instrukcje i zasady stuzgce zapewnieniu realizacji celdw, ograniczeniu wystgpienia ryzyka
nieosiggniecia celéw lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkéw;

15) upowaznieniu — nalezy przez to rozumie¢ dokument zaakceptowany/zatwierdzony przez Waijta
upowazniajacy do realizacji zadan audytowych ujetych w planie audytu wewnetrznego;

16) obszarach ryzyka — nalezy przez to rozumieé procesy, zjawiska lub problemy wystepujgce
w Urzedzie;

17) czynnikach ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenia, dziatania i zaniechania wystepujace
w Urzedzie, ktore mogg spowodowac wystgpienie ryzyka;

18) ryzyku — nalezy przez to rozumieé prawdopodobierstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia,
dziatania lub zaniechania, ktérego skutkiem moze byé¢ szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu
lub ktére moze przeszkodzié w osiggnieciu wyznaczonych celéw i zadan;

19) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumiec¢ ogét dziatann podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celdw i zadan Urzedu w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;
ocena kontroli zarzagdczej dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej;

20) ksiedze procedur — nalezy przez to rozumie¢ ksiege procedur audytu wewnetrznego.

Rozdziat 2
Plany audytu

§3.
1. Audytor wewnetrzny opracowuje plany audytu okres$lajgce priorytety dla dziatan audytu
wewnetrznego.
2. Planowanie audytu w Urzedzie odbywa sie w nastepujgcym zakresie rocznym.
3. Przygotowanie plandw audytu wewnetrznego opiera sie na uprzednim, kazdorazowym
przeprowadzeniu analizy ryzyka.

§4.



. Analiza ryzyka obejmuje identyfikacje obszaréw ryzyka oraz ocene ryzyka we wszystkich

zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci Urzedu zwanych obszarami ryzyka.

. Przeprowadzajac analize ryzyka, Audytor wewnetrzny bierze pod uwage w szczegélnosci:

1) cele i zadania Urzedu;
2) ryzyka wptywajgce na realizacje celdw i zadan Urzedu;
3) wyniki audytéw i kontroli.

3.Wynik analizy ryzyka, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi lista wszystkich zidentyfikowanych obsza-

7.
8.

row dziatalnosci Urzedu, uwzgledniajgca ich kolejnos¢ wynikajgca z oceny ryzyka.

§5.

. Zadanie audytowe w Urzedzie przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu.
. Audytor wewnetrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajgcych w roku

nastepnym, biorgc pod uwage:
1) wyniki analizy ryzyka;
2) priorytety Wdjta.

. Przeprowadzajac analize ryzyka, Audytor wewnetrzny zapewnia w procesie analizy obszaréw

ryzyka udziat Wojta, uwzglednia zakres odpowiedzialno$ci Wéjta za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczegdlnosci:

1) cele i zadania Urzedu;

2) system kontroli zarzadczej w Urzedzie;

3) ryzyka wptywajgce na realizacje celdw i zadan Urzedu;

4) wyniki wczesniej przeprowadzanych audytéw i kontroli;

5) priorytety Waijta;

6) wytyczne Ministra Finanséw w zakresie kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych.

. Analizy ryzyka mozna dokonac przy pomocy dwdch podstawowych metod:

1) metody matematycznej — ktéra pozwala na przeprowadzenie analizy ryzyka przy
wykorzystaniu wzoréw matematycznych wprowadzonych do arkusza kalkulacyjnego;
szczegbtowy sposdb przeprowadzenia analizy ryzyka metodg matematyczng stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej ksiegi procedur;

2) metody szacunkowe] — zwanej rowniez metodg delficky, opierajgcej sie na doswiadczeniu
audytora biorgcego udziat w badaniu; szczegdtowy sposéb przeprowadzenia analizy ryzyka
metodg szacunkowag stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej ksiegi procedur.

. W wyniku analizy ryzyka nastepuje identyfikacja obszaréw, w ktérych poziom ryzyka jest

najwiekszy.

. Termin sporzadzenia i zatwierdzenia planu audytu wewnetrznego na rok nastepny uptywa

31 grudnia kazdego roku. Wzér planu audytu wewnetrznego na dany rok stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszej ksiegi procedur.

Plan audytu podpisuje Audytor Wewnetrzny oraz Wajt.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez
zmiany oceny ryzyka, Audytor wewnetrzny uzgadnia z Wojtem przeprowadzenie zadania
audytowego poza planem audytu.



§6.
Audytor wewnetrzny przedstawia Wojtowi sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu
wewnetrznego, informujgce w szczegdlnosci o: zadaniach audytowych i czynnosciach
sprawdzajacych oraz innych istotnych kwestiach zwigzanych zfunkcjonowaniem audytu
wewnetrznego w Urzedzie. Sprawozdanie sporzgdza sie za rok poprzedni w terminie do dnia 31
stycznia kazdego roku.

Rozdziat 3
Zadanie audytowe

§7.

1. Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie imiennego upowaznienia Wojta. Wzor
upowaznienia okreslony jest w procedurach wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie.

2. Audytor wewnetrzny, prowadzac audyt wewnetrzny, ma prawo wgladu do wszelkich informacji,
danych, dokumentéw i innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu (w tym
zawartych na elektronicznych nosnikach informacji), jak réwniez do wykonywania z nich kopii,
odpiséw, wyciggdéw, zestawien lub wydrukow, z zachowaniem przepisdw o tajemnicy ustawowo
chronionej. Ma réwniez prawo dostepu do obiektéow i pomieszczen Urzedu w zakresie
niezbednym do prowadzenia audytu wewnetrznego.

3. Pracownicy Urzedu sg obowigzani udziela¢ audytorowi wewnetrznemu informacji i wyjasnien,
a takze przekazywaé kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki. Udzielone ustnie
informacje/ztozone ustnie wyjasnienia mogg by¢ utrwalone na pismie i podpisane przez osobe,
ktéra ich udzielita/ztozyta oraz przez audytora wewnetrznego lub przez samego audytora
wewnetrznego.

4. Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze, ktérych charakter i zakres jest uzgodniany z
Woéjtem, a ktdrych celem jest zwtaszcza usprawnienie funkcjonowania Urzedu.

5. Audytor wewnetrzny, prowadzac audyt wewnetrzny, kieruje sie wskazéwkami zawartymi
w standardach audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych, uwzgledniajac
specyfike Urzedu.

§8.

Audytor wewnetrzny informuje audytowanego o planowane;j realizacji zadania.

Rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad

wstepny, polegajacy w szczegdlnosci na:

1) zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci Urzedu, w ktérym zostanie zrealizowane zada-
nie;

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizméw kontrol-
nych, wzdr analizy ryzyka dla zadania audytowego stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej ksiegi
procedur;

3. W celu uzgodnienia kryteriéw audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajacg,
wzér protokotu z narady otwierajgcej stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej ksiegi procedur.



4.

10.

11.

12

13.

Po przeprowadzeniu przeglagdu audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania

zapewniajacego (wzor programu zadania zapewniajgcego stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej

ksiegi procedur),

W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla w szczegdlnosci:

1) temat zadania;

2) cel zadania;

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci Urzedu objetym zadaniem;

5) sposdb zrealizowania zadania, w szczegélnosci opis doboru préby do badania oraz technik ba-
dania;

6) uzgodnione kryteria oceny;

7) date rozpoczecia.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie realizacji zadania

zapewniajgcego dokonaé¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢

udokumentowane.

Program zadania zapewniajgcego oraz jego zmiany zatwierdza Audytor wewnetrzny.

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie

z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia

i propozycje zalecen.

W celu uzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny moze

przeprowadzi¢ narade zamykajacg, wzér protokotu z narady zamykajacej stanowi zatgcznik nr 8

do niniejszej ksiegi procedur.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikdw audytu wewnetrznego audytowany moze

zgtosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okresSlonym przez audytora wewnetrznego, nie

krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych

wynikach.

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikdw audytu wewnetrznego lub po

whniesieniu zastrzezen, sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawierajgce

w szczegolnosci:

1) temat i cel zadania;

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

3) date rozpoczecia zadania;

4) ustalenia i ocene wedtug kryteridw przyjetych w programie;

5) zalecenia;

6) odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen;

7) ogdlng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dzia-
talnosci Urzedu objetym zadaniem;

8) date sporzadzenia sprawozdania;

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

. Sprawozdanie powinno by¢ jasne, zwiezte, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne, wzér

sprawozdania z audytu stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszej ksiegi procedur.
Audytor przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Wéjtowi.



14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposob
i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajgc o tym na pismie Audytora wewnetrznego i Wajta.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Waéjtowi i Audytorowi
wewnetrznemu.

W przypadku odmowy realizacji zalecen przez audytowanego, Wéjt podejmuje decyzje dotyczaca
realizacji zalecen, informujgc o tym audytowanego i Audytora wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

Audytor wewnetrzny po uptywie termindéw realizacji zalecen przeprowadza czynnosci

sprawdzajace.

Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej

Woéjtowi i audytowanemu, wzoér notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajgcych stanowi

zatacznik nr 10 do niniejszej ksiegi procedur .

Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze stuzgce wspieraniu Waojta w realizacji

celéw i zadan, na jego wniosek lub z wtasnej inicjatywy.

Cel i zakres czynnosci audytor wewnetrzny uzgadnia z Wojtem.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktére

prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkdéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien

wchodzacych w zakres zarzgdzania Urzedem i informuje o tym Woijta.

Sposdéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien byé

odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewnetrznego.

W trakcie dokonywania przegladu wstepnego audytor wewnetrzny moze wykorzystywaé rézne

rodzaje technik m.in.:

1) wywiad/rozmowa — podstawowa technika badawcza majgca na celu uzyskiwanie wyjasnien
i informacji od pracownikéw; z przeprowadzonego wywiadu/rozmowy audytor moze
sporzadzi¢ notatke;

2) analiza dokumentacji;

3) poréwnywanie okreslonych zbioréw danych — polega na poréwnywaniu danych pochodzgcych
z réznych zrédet, celem identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadanej;

4) graficzna analiza procesdéw — polega na postugiwaniu sie siatkg graficzng do sporzadzenia
wykresu lub schematu czynnosci, ktére muszg zosta¢ wykonane, aby dane zadanie lub
czynno$¢ mozna byto z powodzeniem doprowadzi¢ do konica;

5) sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzacg z innego
Zrodta;

6) obserwacja wykonywania zadan przez pracownikéw Urzedu oraz przeprowadzanie ogledzin;

7) rekonstrukcja wydarzen lub obliczen;

8) rozpoznawcze badanie probek polegajgce na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu
testow.

§9.

. Audytor wewnetrzny dokonujgc oceny kontroli zarzadczej analizuje przyjete regulacje

wewnetrzne i porownuje ich zgodnos¢ z przepisami prawa.



2. Audytor wewnetrzny badajac system kontroli zarzadczej moze postugiwac sie listg kontrolna/lista
sprawdzajacg stanowigca zatacznik nr 11 do niniejszej ksiegi procedur.

3. Lista kontrolna/lista sprawdzajgca stanowi pomoc do uzyskania potrzebnych informacji od
pracownikéw audytowanej komodrki na temat mechanizmoéw kontroli zarzadczej. W ocenie
mechanizmdéw kontroli zarzadczej audytor wewnetrzny bierze pod uwage nastepujgce czynniki:
1) wyniki z przeprowadzonych kontroli/audytow wewnetrznych i zewnetrznych;

2) typy bteddéw i nieprawidtowosci, ktére moga wystepowac;

3) stabe strony, ktére mogg powodowac wystepowanie btedéw i nieprawidtowosci, mimo
istniejgcych mechanizmoéw kontroli;

4) procedury kontroli stuzgce zapobieganiu i wykrywaniu bteddéw i nieprawidtowosci.

4. Ocena mechanizmoéw kontroli zarzadczej dostarcza racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe
elementy systemu sg wystarczajgce do osiggniecia zamierzonych celéw. Nadrzednym celem
wszystkich zadan audytowych jest ocena systemow zarzadzania i kontroli zarzadczej
funkcjonujgcych w Urzedzie.

§10.

1. Audytor wewnetrzny moze objg¢ badaniem catg populacje lub zastosowaé prdébkowanie.
Dokonujgc wyboru metody prébowania audytor wewnetrzny bierze pod uwage cel audytu,
zasoby i specyfike danej metody. Po dokonaniu wyboru préby, audytor przystepuje do badania.

2. Audytor wewnetrzny prowadzac badanie korzysta réwniez z technik testowania np. moze
przeprowadzié: testy zgodnosci, testy rzeczywiste, testy przeglgdowe. Testowanie jest niezbedne
do ustalenia stanu faktycznego i zebrania dowoddéw audytowych na poparcie sformutowanych
whnioskoéw z badania.

Rozdziat 4
Dokumentowanie wynikéw audytu wewnetrznego

§11.

1. Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia majgce znaczenie dla prowadzenia
audytu wewnetrznego w Urzedzie.

2. Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) dokumentacje dotyczacg zadania audytowego;
2) pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegdlnos$ci upowaznienie, plan audytu,

sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego.
3. Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego moze obejmowac m. in.:

1) program zadania zapewniajgcego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;
3) wynik czynnosci doradczych;
4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajgcych;
5) dokumenty robocze:



a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
c) przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.
4. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego
stanowig wtasnos¢ Urzedu.

Rozdziat 5
Zataczniki

§12.
Wprowadza sie:
Zatacznik 1 - Instrukcja przeprowadzania analizy ryzyka metodg matematyczng
Zatgcznik 2 - Instrukcja przeprowadzania analizy ryzyka metodg szacunkowsq (delficka)
Zatgcznik 3 - Wz6r planu audytu wewnetrznego na rok ........
Zatgcznik 4 - Wz6r analizy ryzyka dla zadania audytowego
Zatacznik 5- Wz6r protokotu z narady otwierajace;j
Zatgcznik 6 - Wz6r programu zadania zapewniajgcego
Zatgcznik 7 - Wz6r protokotu z narady zamykajgcej
Zatacznik 8 - Wzér sprawozdania z audytu
Zatgcznik 9 - Wz6r notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych



