WOJT GMINY CHELMNO

ul. Dworcowa &

86-200 CHEEtMNO
woj. kujawsko-pomorskie

ZARZADZENIE NR 96/22
WOJTA GMINY CHELMNO

z dnia 30 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Chelmno.

Na podstawie art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2021r.
poz. 305 i 1236) i komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 28) zarzadza
sig, co nastgpuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Chelmno wprowadza sie:

1) Karte audytu wewnetrznego, stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) Procedury Audytu Wewngtrznego, stanowiace zatacznik nr 2 do zarzadzenia;
§ 2. Wykonie zarzadzenia powierzam Audytorowi Wewngtrznemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY CHELMNO

ul. Dworcowa 5
86-200 CHELMNO
woj. kujawsko-pomorskie

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 96/22
Wojta Gminy Chelmno
z dnia 30 listopada 2022 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO GMINY CHELMNO

POSTANOWIENIA 1. Karta audytu wewnetrznego to oficjalny dokument
OGOLNE okreslajacy:
1) cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Chetmno,
2) ustala pozycje audytu wewnetrznego w strukturze
organizacyjnej w tym charakter podlegtosci funkcjonalnej,
3) uprawnia do dostepu w szczegolnosci do danych, personelu
i majatku rzeczowego w zakresie wymaganym do wykonania
zadan audytowych,
4) okresla zakres dziatania audytu wewnetrznego.
2. Karta audytu jest zatwierdzana przez Wéjta Gminy
Chetmno.
PODSTAWY PRAWNE AUDYTU | 1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
WEWNETRZNEGO (Dz.U. 2009 nr 157 poz. 1240 ze zmianami).
2. Rozporzagdzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 roku w
sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach
tego audytu ze zmianami.
3. Komunikat nr 4 z dnia 1 wrze$nia 2016 roku Ministra Finanséw w
sprawie wzoru informacji o realizacji zadan z zakresu audytu
wewnetrznego.
4. Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016
roku w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek
sektora finanséw publicznych.
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DEFINICJA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Wedtlug ustawy o finansach publicznych: Audyt wewnetrzny jest
dziatalnoscig niezaleing i obiektywnga, ktorej celem jest wspieranie
ministra kierujgcego dziatem lub kierownika jednostki w realizac;ji
celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz
czynnosci  doradcze. Ocena ta dotyczy w  szczegdlnosci
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Chetmno.

Wedtug definicji Instytutu Audytorow Wewnetrznych IIA (The
Institute of Internal Auditors): Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig
niezaleing i obiektywna, ktérej celem jest przysporzenie wartosci
i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej organizacji. Polega na
systematycznej i dokonywanej w uporzadkowany sposéb ocenie
procesdw: zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjnego,
i przyczynia sie do poprawy ich dziatania. Pomaga organizacji
osiggngé cele dostarczajgc zapewnienia o skutecznosci tych
procesow, jak réwniez poprzez doradztwo.

CELE | ZAKRES
AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna,
ktorej celem jest wspieranie Woéjta Gminy Chetmno w realizacji
celéw i zadan, przez systematyczng ocene adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej (zadania
zapewniajgce) czynnosci doradcze i czynnosci sprawdzajace.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje swoim zakresem wszystkie obszary
dziatania Gminy Chetmno oraz wszystkie podlegte jednostki,
z zastrzezeniem ust. 3-5.

3. Audyt wewnetrzny powstrzymuje sie od oceny dziatalnosci
operacyjnej (zadanie zapewniajgce), za ktorg byt odpowiedzialny w
ciggu roku poprzedzajgcego badanie. Ograniczenie obiektywizmu
ma miejsce wtedy, gdy audytor wewnetrzny S$wiadczy ustugi
zapewniajgce dotyczace dziatan, za ktore byl odpowiedzialny
w ciggu roku poprzedzajgcego badanie.

4, Audyt wewnetrzny moze S$wiadczy¢ ustugi zapewniajgce
w obszarach, w ktérych $wiadczyt ustugi doradcze pod warunkiem,
7e charakter doradztwa nie naruszyt obiektywizmu a na etapie
przydzielania audytoréw do zadania zapewniono indywidualny
obiektywizm.

5. Audyt wewnetrzny moze S$wiadczy¢ ustugi doradcze, takze
w zakresie dziatad operacyjnych, za ktére byt uprzednio
odpowiedzialny.
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5.Audyt wewnetrzny nie moze uczestniczy¢ w dziataniach
o charakterze zarzgdczym i operacyjnym.

6.Audyt wewnetrzny informuje Wojta o prébach ograniczania
zakresu audytu, wplywania na sposob wykonywania audytu
i sprawozdawania jego wynikow.

7.Tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego okreslony jest
w odrebnych przepisach.

NIEZALEZNOSC | OBIEKTYWIZM
AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1. Audyt wewnetrzny podlega bezposrednio Wojtowi Gminy
Chetmno.

2. Woéjt Gminy Chetmno zapewnia niezalezno$¢ audytu
wewnetrznego zgodnie z ustawg o finansach publicznych
i Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego.

3. Audytor wewnetrzny wykonuje swojag prace z naleiyta
starannoscig oraz zachowaniem poufnosci, w sposéb niezaleiny,
obiektywny, bezstronny i wolny od uprzedzen.

4. Audytor wewnetrzny informuje Wdjta Gminy Chetmno
o przypadkach naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu
audytora wewnetrznego oraz o mozliwosci wystgpienia konfliktu
intereséw.

5. Raz w roku potwierdza niezalezno$¢ funkcji audytu
wewnetrznego.

UPRAWNIENIA, OBOWIAZKI |
ODPOWIEDZIALNOSE
AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1. Audytor wewnetrzny ma prawo:

1) dostepu do pomieszczen jednostek Gminy Chetmno,

2) wgladu do wszystkich dokumentow, informacji i danych oraz do
innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy Chetmno,
w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak
réwniez do sporzadzania kopii, odpiséw, wyciggéw, zestawien lub
wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej w zakresie prowadzonych czynnosci audytowych
z zachowaniem przepis6w o tajemnicy ustawowo chronionej,

3) otrzymywac od pracownikéw Gminy Chetmno zagdane informacje
i wyjasnienia, a takze sporzgdzenia i potwierdzenia kopii, odpiséw,
wyciggow lub zestawien, o ktérych mowa w pkt 2,

4) sktadaé¢ Wojtowi wnioski, majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania Gminy.

3
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2. Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzeteine, obiektywne
i niezalezne:

1) ustalenie stanu faktycznego, sklasyfikowanie wynikéw badania
i ich ocena wedtug uzgodnionych kryteriow podanych w programie
zadania.

2) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej, analiza przyczyn
i okreslenie skutkéw ryzyka, wynikajgcego z tych stabosci.

3. Do konca roku w porozumieniu i uwzglednieniu priorytetow
Woéjta Gminy Chetmno. Audytor sporzadza, roczny plan audytu na
rok nastepny, w oparciu o analize ryzyka i przedstawia go Wojtowi
do zatwierdzenia.

4.Do konca stycznia audytor sporzadza sprawozdanie z audytu
wewnetrznego za rok poprzedni i przedstawia je Wojtowi Gminy
Chetmno.

5. Audytor zobowigzany jest dostarczyé plan oraz sprawozdanie
z audytu wewnetrznego do odpowiednich ministerstw w ustalonym
terminie i trybie.

6. Audytor wewnetrzny jest zobowigzany systematycznie poszerzaé
swojg wiedze i rozwija¢ swoje umiejetnosci zawodowe poprzez
cigety rozwdj zawodowy oraz przeprowadzac okresowg samoocene
zgodnie z wytycznymi w tym zakresie.

7. Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za realizacje audytu
wewnetrznego zgodnie przepisami ustawy o finansach publicznych
i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia wykonawczego.

8. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za czynnoéci
operacyjne w tym miedzy innymi:

1) prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzgdczej oraz proces
zarzadzania ryzykiem w Gminie Chetmno i podlegtych jednostkach,
a jedynie wspiera Wéjta we wtasciwej ich realizacji poprzez
wykonywanie zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych

i sprawdzajacych.
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WSPOLPRACA Z
KONTROLERAMI/AUDYTORAMI
ZEWNETRZNYMI

1. Audytor wewnetrzny koordynuje swoje dziatania z pracami
kontroleréw/audytoréw zewnetrznych i biegtego rewidenta, w celu
zapewnienia wiasciwego zakresu audytu i zminimalizowania
przypadkéw powielania tych samych dziafan.

2.Sprawozdania z audytu moga by¢ udostepniane
kontrolerom/audytorom zewnetrznym i biegtemu rewidentowi w

celu ustalenia i korygowania zakresu ich prac, za zgodg Wojta.

3.Audyt wewnetrzny podlega ocenie zewnetrznej co 5 lat.

Nr upowaznienia

Upowaznienie do przeprowadzenie audytu wewnetrznego

Na podstawie art.287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
z p6zA. zm. Upowazniam

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem/ poza planem audytu
wewnetrznego* narok...........

*niepotrzebne skresli¢

( imie i nazwisko audytora wewnetrznego)

Pieczqtka i podpis Wojta

M-b"ﬂ\ )j'
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WOJT GMINY CHELMNO

ul. Dworcowa 5
86-200 CHEELMNO

woj. kujawsko-pamorskie

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 96/22
Wéjta Gminy Chetmno
z dnia 30 listopada 2022 r.

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO
Urzedu Gminy Chetmno
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1.CEL OPRACOWANIA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

1) Pisemne procedury audytu wewnetrznego okreslaja podstawowe wymagania
dotyczgce audytu wewnetrznego w Gminie Chetmno. Jest to oficjalny dokument
zatwierdzony przez Wéjta Gminy Chetmno.

2) Procedury i zasady audytu wewnetrznego, zawieraja w szczegolnosci:

>

YV V.V V

>

sposob planowania rocznego, zadarn audytowych,

spos6b prowadzenia audytu wewnetrznego,

sprawozdawczo$¢ roczng,

oraz informowanie o wynikach audytu wewnetrznego,

ponadto zawiera rowniez zatozenia przeprowadzania audytu zleconego,
oraz oceny prowadzenia audytu wewnetrznego.

3) Procedury stanowig szczegdtows instrukcje przeprowadzania audytu wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Chetmno majacg zastosowanie do wszystkich czynnosci audytowych
przeprowadzanych w kazdej jednostce organizacyjnej Urzedu Gminy Chetmno. Maja
one za zadanie zapewnienie realizacji zadan audytowych

(z zastosowaniem zatgczonych wzoréow dokumentow, w zaleznosci od specyfiki zadania
audytowego).

4) Celem

procedur pisemnych jest zapewnienie odpowiedniej jakosci audytu

wewnetrznego oraz jego spojnego i jednolitego wykonania w Urzedzie Gminy Chetmno
poprzez okredlenie podstawowych zasad organizacji audytu wewnetrznego,
podstawowych wymagan dotyczgcych wykonywania zawodu audytora wewnetrznego,
podstawowych zasad przeprowadzania audytu wewnetrznego, kryteriéw i sposobdw
oceny audytu wewnetrznego.

5) Niniejsze procedury podlega¢ bedg przegladom i aktualizacjom ze wzgledu na
dynamiczny rozwdj profesji. Zmiany i uzupetnienia bedg podyktowane ulepszeniem
procedur zawartych w Miedzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego oraz wypracowanych praktyka audytu wewnetrznego.

2.CHARAKTERYSTYKA AUDYTU WEWNETRZNEGO

2.1. Podstawy prawne oraz standardy audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny dziata w Urzedzie Gminy Chetmno na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2016 roku
poz. 1870, ze. zm. ), zwanej dalej , ustawg”,

2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015
roku poz. 1480 ze. zm., tj. z 22 Ilutego 2018r.), zwanego dalej
»rozporzadzeniem”,
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3) standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych, o ktérych mowa w art. 273 ust. 1 ustawy, tj. Miedzynarodowych
Standardow Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego ogloszonych w
Komunikacie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 roku w
sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MRIiF, poz. 28), zwane dalej ,Standardami”,

4) podstawowych zasad praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, Kodeksu
etyki oraz definicji audytu wewnetrznego okreslonych w Miedzynarodowych
Standardach Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego,

5) zarzgdzenia Wojta Gminy Chetmno w sprawie wprowadzenia karty audytu
wewnetrznego i Procedur Audytu Wewnetrznego.

2.2. Definicje Audytu Wewnetrznego

Zgodnie z art. 272 ust. 1 ustawy o finansach publicznych:

audyt wewnetrzny jest dziatalnosciq niezaleing i obiektywng, ktdrej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadarn poprzez systematyczng ocene
kontroli zarzqdczej oraz czynnosci doradcze.

Wedtug definicji zawartej w Miedzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej
Audytu Wewnetrznego:
Audyt wewnetrzny jest dziafalnoscig niezalezng i obiektywnq, ktorej celem jest przysporzenie
wartosci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej organizacji. Polega na systematycznej
i dokonywanej w uporzqdkowany sposéb ocenie procesdw: zarzqdzania ryzykiem, kontroli
itadu organizacyjnego, i przyczynia sie do poprawy ich dziatania. Pomaga organizacji osiggngc
cele dostarczajgc zapewnienia o skutecznosci tych procesoéw, jak rowniez przez doradztwo.

2.3. Cele i zadania audytu wewnetrznego

Ogodlnym celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest dostarczenie Wojtowi
Urzedu Gminy Chetmno obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania urzedu pod
wzgledem adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systeméw zarzadzania i kontroli
zarzadczej.

Cele audytu realizowane sg m.in. poprzez:
» identyfikacje i analizy ryzyka zwigzanego z dziatalnoiciag Urzedu Gminy Chetmno,
a w szczegdlnosci ocene efektywno$ci zarzadzania ryzykiem oraz ocene systemu
kontroli zarzadcze;j,
> badanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych Urzedu Gminy Chetmno poprzez
sprawdzenie przestrzegania zasad rachunkowosci, zgodnosci zapisow w ksiegach
rachunkowych z dowodami ksiegowymi, zgodnosci sprawozdan finansowych
z zapisami w ksiegach rachunkowych,

—)X‘N uur
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» dostarczanie Wéjtowi Urzedu Gminy Chetmno, w oparciu o ocene systemu kontroli
zarzadczej, racjonalnego zapewnienia, ze jednostka dziata prawidtowo,

» informowanie Wajta Urzedu Gminy Chetmno przez sktadanie sprawozdan
z poczynionych ustalen, oraz przedstawianie rekomendacji dotyczacych poprawy
skutecznoéci dziatania jednostki w danym obszarze,

» usprawnienie organizacji przez $wiadczenia ustug doradczych dla potrzeb Wdjta
Urzedu Gminy Chetmno,

» monitorowanie stopnia realizacji wydanych rekomendacji poprzez dziatania
sprawdzajgce,

»> realizacje audytu wewnetrznego zleconego zgodnie z art. 63 ustawy o finansach
publicznych.

2.4. Kryteria oceny audytu

Legalnos$¢ obejmuje w szczegdlnosci badanie:

» zgodnos¢ funkcjonowania Urzedu Gminy Chetmno zobowigzujgcymi przepisami
prawa,

> prawidtowosci stanowienia przepisow wewnetrznych obowigzujgcych w Urzedzie
Gminy Chetmno w ramach wykonywanych zadan,

» zgodnosci audytowanej dziatalnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami
sgdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujgcymi aktami
i normami,

» zaniechania dziatania mimo prawnie okreslonego obowiazku.

Gospodarnos¢ obejmuje w szczegdlnosci badanie:

» zapewnienia oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkéw,

» uzyskania wiasciwej relacji naktadéw do efektow,

> wykorzystaniu mozliwosci zapobiegania lub ograniczenia wysokosci szkéd powstatych
w dziatalnosci jednostki.

Celowos$é obejmuje w szczegdlnosci badanie:

> zapewnienia zgodnosci dziatania Urzedu Gminy Chetmno z jej celami strategicznymi
i zadaniami,

» zapewnienia optymalizacji zastosowanych metod i $rodkow, ich adekwatnosci dla
osiggniecia zatozonych celéw,

» zakresu przyjetych przez kierownictwo kryteriow oceny realizacji celéw i zadan.

Rzetelno$¢ obejmuje w szczegdlnosci badanie:

» wypetniania obowigzkdw przez pracownikéw z nalezyta starannos$cig, sumiennoscig
i terminowo,

> nalezytego wypetniania zadan Urzedu Gminy Chetmno, a w szczegdlnosci okreslonych
dla poszczegoinych jednostek organizacyjnych i osob,

» dokumentowania okreSlonych dziatah lub standéw faktycznych zgodnie
z  rzeczywistoscia, we wilasciwej formie i w wymaganych terminach,

.kU"l'\M
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Przejrzystosc¢ obejmuje w szczegdlnosci badanie:
» klasyfikowanie dochoddéw i wydatkéw publicznych,
» stosowania obowigzujgcych zasad rachunkowosci,
» prowadzenia sprawozdawczosci.

Jawnosé obejmuje w szczegdlnosci badanie:
> udostepniania sprawozdan dotyczgcych finanséw i dziatalnosci Urzedu Gminy
Chetmno,
» udostepniania innych informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu Gminy Chetmno
i podejmowania decyzji.

2.5.Zakres dziatania audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny moze objg¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
jednostki. Rola audytu wewnetrznego polega na badaniu i ocenianiu prawidtowosci,
skutecznosci, gospodarnosci i efektywnosci systemdw kontroli zarzadczej. Zakres audytu
wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Kierownik jednostki powinien by¢ niezwtocznie
powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu. Audytor wewnetrzy
dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

2.6. Zasady etyki zawodowej

Audytorzy wewnetrzni maja obowigzek przestrzegania kodeksu etyki zawartego
w Miedzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego, o ktérych
mowa w Komunikacie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 12 grudnia 2016 roku w sprawie
standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRiF,
poz. 28).
Audytorzy zobowigzani sg do przestrzegania i kierowania sie nastepujacymi zasadami:
Prawosci - audytor wewnetrzny jest Zrodtem zaufania.
Audytorzy bedy wykonywali swojg prace uczciwie, starannie i odpowiedzialnie. Bedg
przestrzega¢ prawa i ujawnia¢ informacje wymagane przez prawo i regulacje zawodowe. Nie
bedg swiadomie angazowac sie w nielegalng dziatalnos¢ ani czyny, ktéra dyskredytuje zawéd
audytora wewnetrznego fub organizacje. Bedg uznawac i wspiera¢ cele organizacji, ktére sg
zgodne z prawem i zasadami etyki.
Obiektywizm — audytorzy wewnetrzni nie bedg uczestniczy¢ w jakichkolwiek dziataniach
i wchodzi¢ w relacje, ktére mogtyby naruszy¢ lub poddaé¢ pod watpliwos¢ ich bezstronna
ocene. Takie uczestnictwo obejmuje dziatania lub relacje, ktore mogg sta¢ w sprzecznosci
z interesami organizacji. Nie beda akceptowac niczego, co mogtoby naruszy¢ lub poddac
w watpliwos¢ ich profesjonalny osad. Beda ujawniaé wszystkie znane im istotne fakty, ktdre
nieujawnione mogtyby przeksztatci¢ sprawozdanie z badanej dziatalnosci.

Aian
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Poufnos¢ — audytorzy wewnetrzni bedg rozwaznie wykorzystywac i chroni¢ informacje
uzyskane w trakcie wykonywania obowigzkéw. Nie bedg wykorzystywaé informacji dla
uzyskania osobistych korzysci lub jakichkolwiek inny sposéb, ktéry bytby sprzeczny

z prawem i zasadami etyki celom organizacji.
Kompetencje — audytorzy wewnetrzni bedg podejmowad sie $wiadczenia tylko takich ustug,
do wykonania, ktérych posiadajg niezbedng wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie. Beda
Swiadczy¢ ustugi audytu wewnetrznego zgodnie z Miedzynarodowymi standardami praktyki
zowodowej audytu wewnetrznego. Beda ciggle doskonali¢ biegtos¢ zawodowa oraz
skuteczno$c¢ i jakosc ustug.

3.0RGANIZACIA BIURA AUDYTU URZEDU GMINY CHELMNO.

3.1. Podporzgdkowanie Audytu Wewnetrznego

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Chetmno realizowany jest przez ustugodawce.
Zgodnie z art. 280 Ustawy o finansach publicznych audyt wewnetrzny podlega bezposrednio
kierownikowi jednostki — Wéjtowi Gminy Chetmno.

3.2. Karta audytu Wewnetrznego

Karta audytu wewnetrznego reguluje cel, sposéb i tryb prowadzenia audytu

wewnetrznego w Urzedzie Gminy Chetmno, w tym:

>

YV VYV VYV

podstawy prawne audytu wewnetrznego,

definicje, cel i zasady audytu wewnetrznego,

uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ audytora wewnetrznego,
organizacje audytu wewnetrznego w Urzedu Gminy Chetmno,
sprawozdawczosc,

wspotpraca z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi.

Audyt wewnetrzny przeprowadzajg audytorzy wewnetrzni spetniajgcy

zapisane w ustawie o finansach publicznych.

4.PLANOWANIE AUDYTU

wymogi

Vi
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4.1.Planowanie zadan audytowych.

Na etapie przygotowania rocznego planu audytu ustugodawca po dokonaniu analizy
ryzyka opracowuje plan roczny audytu uwzgledniajgc priorytety kierownika jednostki —
Wéjtowi Gminy Chetmno.

Plan audytu zawiera w szczegdltnosci:

tematy audytu wewnetrznego,
planowanie zadan zapewniajgcych,
planowanie zadan sprawdzajgcych,
planowanie czynnosci sprawdzajgcych,
planowanie czynnosci doradczych.

VVV VY

4.2. Analiza ryzyka audytu wewnetrznego do rocznego planu audytu

1) Ustugodawca opracowuje plan audytu, o ktérym mowa w art. 283 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych, na podstawie analizy ryzyka.

2) Przeprowadzajgc analize ryzyka, ustugodawca bierze pod uwage
w szczegolnosci:

» celeizadania Urzedu Gminy Chetmno;
> ryzyka wplywajace na realizacje celéw i zadan jednostki;
> wyniki audytéw i kontroli.

3) Analiza ryzyka dokonywana jest przy zastosowaniu metody mieszanej (metody szacunkowe;j
i matematycznej).

Metoda szacunkowa — oznacza szacowanie ryzyka na bazie doswiadczenia audytora. Do zalet
tej metody nalezy tatwosé, stosowania, niewymagajaca skomplikowanego procesu
obliczeniowego. Wada metody szacunkowej jest trudnos¢ precyzyjnego okreslenia poziomu
ryzyka. Doswiadczenie audytora moze nie odpowiadac aktualnym tendencjom gospodarczym,
a ponadto jest to osad subiektywny.

Metoda matematyczna — ocena ryzyka przeprowadzona jest z zastosowaniem wzoréw
matematycznych, zwykle przy wykorzystaniu arkusza kalkulacyjnego. Zaletg metody
matematycznej jest jednorazowy cykl tworzenia modelu, do ktérego wielokrotnie wprowadza
sie dane. Do wad metody matematyczne] zalicza sie konieczno$¢ statego aktualizowania
modelu i subiektywizm w ocenie przetwarzania danych, z uwagi na dobor danych i ustalanie
wag ryzyka (zatacznik nr 7.11.1.)

4) Wynik analizy ryzyka, uwzglednia obszary dziatalnosci Urzedu Gminy Chetmno.
5) Ustugodawca wyznacza obszary dziatalnosci Urzedu Gminy Chetmno, w ktorych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajgce w roku nastepnym, biorgc pod uwage:

» wynik analizy ryzyka;

» priorytety kierownika jednostki i komitetu audytu;

3
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> dostepne zasoby osobowe.
6) Analiza ryzyka polega w szczegdlnosci na:

» identyfikacji obszaréw dziatalnosci Urzedu Gminy Chetmno,

> oceny ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci, zwanych
obszarami ryzyka,

> sporzadzenia listy wszystkich obszarow ryzyka, wg kolejnosci wynikajacej z oceny
ryzyka wg ich istotnosci dla funkcjonowania Urzedu Gminy Chetmno, z podaniem
wynikow analizy ryzyka,

> ustalenia kolejnosci, wg ktorej bedzie przeprowadzaé¢ zadania audytowe, podczas
analizy ryzyka przeprowadzanej na potrzeby rocznego planu audytu.

7) Analiza ryzyka przeprowadzana jest wedtug wtasnej wiedzy, umiejetnosci doswiadczenia
zawodowego audytora, uwzgledniajacg sposob zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
Chetmno.

8) Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

» obszary dziatalnosci Urzedu Gminy Chetmno, w ktérych zostang przeprowadzone
zadania audytowe w danym roku,

informacje na temat budietu <czasu w danym roku, wyrazonego
w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:

realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych,

realizacje czynno$ci doradczych, zleconych,

v

monitorowanie realizacji zalecen poprzez realizacje czynnosci sprawdzajacych,

VV VYV

kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

9) Plan audytu podpisuje ustugodawca, a zatwierdza Wéjt Urzedu Gminy Chetmno.

10) Plan audytu sporzadzany jest do korica grudnia kazdego roku i przedstawiony Wéjtowi
Urzedu Gminy Chetmno.

11) Sposéb, tryb udostepnienia planu audytu odbywa sie w formie uzgodnionej z Wéjtem.
12) Zmiana w planie, o ktérym mowa w ust. 9 wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy
ustugodawcg a Wéjtem Urzedu Gminy Chetmno.

13) Ustugodawca do konca stycznia nastepnego roku sktada Wojtowi Gminy Chetmno
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, zawierajgce w szczegdlnosci:

» informacje o zadaniach audytowych, w tym zleconych, o ktérych mowa w art. 292 ust.
1 pkt 1 i art. 293 ust. 1 ufp, monitorowaniu realizacji zaleceri oraz czynnosciach
sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu,

> inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Chetmno w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia
oceny wewnetrznej, zewnetrznej audytu wewnetrznego.

-Mﬂk‘mf
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5. METODYKA PRAC AUDYTOWYCH

5.1. Planowanie zadan audytowych

Przygotowujac plan roczny ustugodawca ustala kolejnos¢ badania obszaréw ryzyka, biorgc pod
uwage stopien ich waznosci oraz czynniki organizacyjne, w tym szczegélnie:
» czas niezbedny do przeprowadzenia zadah audytowych oraz czynnosci
organizacyjnych,
» czas przeznaczony na szkolenie osob zwigzanych z przeprowadzeniem audytu
wewnetrznego,
> dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,
> rezerwe czasowa ha nieprzewidziane dziatania,
» szacunkowe koszty przeprowadzenia audytu.

Wstepna weryfikacja celéw zadania audytowego
1) Celem listy weryfikacyjnej jest udokumentowanie nastepujgcych informacji:

> oceny ryzyka biezagcego zadania audytowego i identyfikacji spraw wzbudzajgcych
szczegblne obawy z punktu widzenia biezgcego audytu,

weryfikacja wczesdniejszych kontroli i audytéw,

ustalenia konkretnych celéw audytu,

oszacowanie czasu i zasobdw koniecznych do osiggniecia celéw

VVVYYVY

zadania.

2) W razie potrzeby ustugodawca wystepuje z wnioskiem do Wéjta Gminy Chetmno
0 powotania eksperta do przeprowadzenia niektérych elementéw zadania
audytowego.
Przed rozpoczeciem audytu mozina przeprowadzi¢ wstepny przeglgd dla uzyskania
informacji potrzebnych do opracowania programu zadania audytowego:

Do gtéwnych celow przeglgdu naleza:

» zrozumienie badanej dziatalnosci,

» wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajgcych szczegdlnej uwagi w trakcie
zadania audytowego,

> zidentyfikowanie istniejgcych mechanizméw kontroli,

» uzyskanie informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego,

> ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania audytowego na danym
obszarze.

Po zakonczeniu planowania audytor opracowuje plan zadania audytowego.

Jua
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5.2. Program zadania audytowego

Program zadania audytowego uwzglednia:
» temat zadania,

» cel zadania,

» zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

» istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

> sposOb zrealizowania zadania, w szczegdinosci opis doboru préby do badania oraz
technik badania,

» uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci

jednostki objetym zadaniem, a w przypadku braku uzgodnienia kryteriéw
z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.
Wz6r programu zadania audytowego stanowi zatagcznik nr 7.2.

Przed przystgpieniem do zadania audytowego audytor informuje kierownika jednostki
audytowanej o terminie, celu i przedmiocie zadania. Wzdr notatki informujgcej stanowi
zatacznik nr 7.4.

5.3. Narada otwierajaca

1) Przed przystgpieniem do zadania audytowego, audytor moze przeprowadzi¢ narade
otwierajgcg z udziatem kierownika jednostki audytowanej lub z udziatem
wyznaczonych przez niego pracownikéw. Audytorzy na naradzie otwierajgcej
przedstawiajg informacje, cel, tematyke zadania audytowego oraz zatozenia
organizacyjne (unikanie zaktécen w biezgcej dziatalnosci jednostki audytowanej).

2) Wszelkie ewentualne zastrzezenia i sprzeciwy powinny by¢ zawarte w aktach audytu
w czesci dotyczgcej dokumentéw programu zadania audytowego. Notatka z narady
otwierajacej stanowi zatgcznik nr 7.5.

5.4.Badanie i formutowanie ocen

1) Badanie i formutowanie ocen nastepuje w momencie przydzielenia zadania

audytorowi/om.
2) Przystepujac do badania, audytor dokonuje wyboru technik audytowych
z uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci jednostki audytowanej i kosztéw

przeprowadzenia badan. Podstawowe techniki audytowe to:
zapoznanie sie zdokumentami,

testy zgodnosci,

testy wiarygodnosci,

prébkowanie,

graficzna analiza procesow,

poréwnanie zbioru danych,

wyjasnienia i informacje pracownikéw,

VVVVVVY
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> sprawdzenie rzetelnosci informacji,

> obserwacje pracownikow,

» ogledziny.

3) Istotng warto$¢ zadania audytowego stanowi wyb6r metod badania w zadaniu
audytowym. Zastosowanie wtasciwych metod badania warunkuje mozliwo$¢ utrzymania
prawidfowego i obiektywnego obrazu audytowanej rzeczywistosci. Prowadzi to
w konsekwencji do formutowania trafnych wnioskéw podnoszgc wage audytu. Audyt
wewnetrzny w gidwnej mierze ocenia gtéwne czynniki ryzyka w Urzedzie Gminy Chetmno
oraz mechanizmy i elementy kontroli zarzgdczej. Ocena systemu kontroli zarzadczej moze
by¢ przeprowadzona, jako czes$¢ oceny ryzyka wystepujgcego w Urzedzie Gminy Chetmno
na etapie planowania rocznego, jak i rGwniez w trakcie planowania poszczegoélnych zadan
audytowych. Badania i ocena powinna by¢ wystarczajgco udokumentowania oraz rzetelnie
poparta wynikami testow, obserwacji i badan.

5.5. Dokumenty robocze

1) Audytor ma prawo wglagdu do dokumentéw i innych materiatéw zwigzanych
z badaniem audytowym z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

2) Audytor moze sporzadzi¢ z dokumentdéw niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak
i réwniez zestawienia i obliczenia ( tym zawartych na nosnikach elektronicznych),
w celu wigczenia ich do biezgcych akt audytu wewnetrznego okreslonego dokumentu
lub jego czesci, Do dokumentdéw roboczych naleza:

» program audytu,

» protokoty z narad,

> opis operacji realizowanych przez audytora (w formie opisowej, diagramu, notatki,
tabeli),

»> dokumentacja oceny ryzyka (kwestionariusz oceny ryzyka, mapa ryzyka, macierz
ryzyka),

> dokumentacja badania systemu kontroli zarzadczej (kwestionariusz kontroli
zarzadczej, arkusze oceny systemu/rejestry ryzyka, diagramy i opisy kontroli
zarzadczej),

> kwestionariusze samooceny,

> zapisy testéw (plany, arkusze wyliczen, kopie dokumentdw, listy z potwierdzeniem
pozytywnym, protokoty z wywiadow, wydruki komputerowe),

» listy kontrolne,

» Sciezki audytu,

> notatki (np. notatka stuzbowa, notatka z rozmowy, notatka informacyjna),

> dokumenty opisujgce  realizacje  zalecen  (dokumentacja  planowanych
i podjetych dziatan np. plan wdrozenia, zmiany w procedurach),

> mapa ryzyka (uzywana w analizie ryzyka, a takie na etapie prezentacji wynikow

z audytu),
» arkusze ustaler audytu.

zy |V ) .4'
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Wymienione powyzej dokumenty audytowe nie wyczerpuja katalog dokumentéw roboczych
stuzgcych do poparcia dowodami ustalen. W zaleznosci od potrzeb zadania audytowego
audytorzy mogg sporzadza¢ dowolne dokumenty robocze, z uwzglednieniem wszelkich
obowigzujgcych zasad ich sporzadzania.

5.6. Dowody potwierdzajgce ustalenia audytu

Dowody zgromadzone podczas audytu powinny spetnia¢ wymagania:

> dostateczne (oparte na faktach, adekwatne, i przekonujgce na tyle, ze inna
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do tych samych wnioskéw),

> kompletne (rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej techniki),

» istotne ( dowdd wspiera ustalenia audytu),

> uzyteczny (uzyteczny dowdd pozwala zrealizowacé cele audytu).

Ocena czy dowdd jest wystarczajacy dla potrzeb danego audytu i jest przedmiotem

indywidualnej oceny audytora. Waznos¢ dowodow charakteryzuja takie cechy jak:

» spdjnos¢ — dowody audytu sg relewantne (spojne, powigzane), jesli odnoszg sie do
celéow audytu i sg logicznie powigzane ze stwierdzeniami i wnioskami, ktére majg
potwierdzié;

» wiarygodno$¢ —dowody sg wiarygodne, jezeli w opinii audytora, sg prawdziwe, wazne,
oparte na faktach, obiektywne i mozliwe do zaakceptowania,

» wystarczalno$¢ — dowody s3 wystarczajgce, jesli s3 kompletne, adekwatne,
przekonywujgce oraz spowodowaty, ze inny audytor sformutowatby takie same
whioski,

» uizyteczno$¢ — dowody s uzyteczne, jedli pomagajg audytorom spetni¢ ich cele
audytow.

5.7.Narada Zamykajaca

Po zakonczeniu zadania audytowego w celu przestawienia wstepnych ustalen
i wnioskow audytu wewnetrznego organizowana jest narada zamykajgca z udziatem
kierownika jednostki audytowanej bgdz ze wskazanymi przez niego pracownikami.

Celem narady jest poinformowanie kierownika jednostki audytowanej o wynikach
audytu i procesie sprawozdawczym, osiggniecie porozumien na temat ustalen oraz zapoznanie
sie z rekomendacjami audytu zaplanowanymi w celu poprawy dziatalnosci jednostki
audytowanej. Notatka z narady zamykajgcej stanowi zatgcznik nr 7.7.

5.8. Sprawozdanie z zadania audytowego
1) Sprawozdanie wstepne:

» Po kazdym zakoriczonym zadaniu audytor wewnetrzny moze sporzadzi¢ sprawozdanie
wstepne, ktére przestane jest do kierownika jednostki audytowanej
(w odpowiednim terminie, pozwalajagcym na zapoznanie sie z materiatem) w celu
poinformowania o ustaleniach audytu.

.v LA
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» Sprawozdanie wstepne omawiane jest z kierownikiem jednostki audytowane;j
na naradzie zamykajgcej. Na spotkaniu przedstawione zostajg rowniez rekomendacje
w celu wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych za ich wdrozenie i termin realizaciji.
» Kierownik jednostki audytowanej moze zgtosi¢ w terminie 7 dni kalendarzowych
wyjasnienia lub zastrzezenia do tresci w nim zawartych.
2) Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ztozonych przez kierownika jednostki
audytowanej wyjasnien lub zastrzezen i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci w celu uzupetnienia sprawozdania. Wyjasnienia lub zastrzezenia wtgcza sie
do akt audytu.
Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego
sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawierajgce w szczegdlnosci:

A

temat i cel zadania,

zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

date rozpoczecia zadania,

ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie,
zalecenia,

odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen,

VVVVY VY VY

0g6ing ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

date sporzadzenia sprawozdania,

imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

YV VvV

4) Sprawozdanie winno by¢ jasne, zwigzte, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne.

5) Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i kierownikowi
jednostki.

6) Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
ustala sposéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje
zalecen, powiadamiajac o tym na piSmie audytora wewnetrznego kierownika jednostki.
Wz6r sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego stanowi zatacznik nr 7.6.

5.9. Czynnosci sprawdzajace:

1) Czynnosci sprawdzajgce to zespdt czynnosci wykonywanych przez audytora
wewnetrznego w celu sprawdzenia czy i w jakim stopniu zostaty wdrozone
rekomendacje z audytu w badanej jednostce organizacyjnej

2) Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

3) Audytor wewnetrzny, po uptywie terminu realizacji zalecen winien przeprowadzi¢
czynnosci sprawdzajgce.

4) Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce
kierownikowi jednostki i audytowanemu.

Notatka z czynnosci sprawdzajacych stanowi zatgcznik nr 7.9.

Vs

Id: C8B241F0-2FDE-4523-8BOF-FFBCEE577321. Uchwalony \"Str_t\nu 15




5.10.Czynnosci doradcze:

1) Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze stuzgce wspieraniu
kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan, na jego wniosek lub z wilasnej
inicjatywy.

2) Cel i zakres czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1, audytor wewnetrzny uzgadnia
z kierownikiem jednostki.

3) Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktore
prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzgcych w zakres zarzagdzania jednostkg, i informuje o tym kierownika jednostki.

4) W wyniku czynnosci doradczych audytor przedstawia opinie lub rekomendacje
dotyczgce usprawnienia funkcjonowania jednostki Urzedu Gminy Chetmno.

5.11.Audyt zlecony

1) Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt zlecony zgodnie z zatozeniami przekazanymi
przez upowaznione organy.

2) Audyt zlecony przeprowadza sie, jako zadanie audytowe,
z uwzglednieniem zatozen, o ktérych mowa w pkt. 1.

3) WoOijt oraz ustugodawca wspotpracujg z pracownikami organéw upowaznionych
w przypadku realizacji audytu zleconego.

Wspbtpraca, o ktdrej mowa w pkt. 3, polega w szczegdlnosci na:

» przekazywaniu dokumentow, kopii, odpiséw oraz wyciggow z dokumentéw i innych
materiatéw zwigzanych z przeprowadzaniem audytu wewnetrznego zleconego;

» udzielaniu informacji i wyjasnien.

4) Wojt przekazuje upowaznionym organom w uzgodnionej formie wyniki audytu
zleconego lub inne informacje istotne ze wzgledu na realizacje celu audytu
wewnetrznego zleconego, w terminie okreslonym w zatozeniach, o ktérych mowa w
pkt. 1.

5) Do realizacji audytu zleconego maja zastosowanie uregulowania dotyczace realizacji
zadan audytowych zapewniajacych.

5.12.Akta audytu wewnetrznego

Wszelkie dokumenty zamieszcza sie w aktach audytu. Stuzy to zapewnieniu wysokiej,
jakosci audytu, uproszczeniu opracowania dokumentéw roboczych oraz umozliwia dostep
stron trzecich do informacji na temat przebiegu audytu. Akta audytu gromadzone sg
w teczkach audytu zaopatrzone w nazwe akt oraz numer komérki zgodnej z wytycznymi
instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w Urzedzie Gminy Chetmno.

Audyt wewnetrzny realizowany przez ustugodawce prowadzi:

> akta audytu, w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadar audytowych oraz

w celu gromadzenia informacji dotyczacych Urzedu Gminy Chetmno oraz obszarow,
ktére mogg by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego,

M\)‘t\m
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>

>

numeracje i ewidencje dokumentéw prowadzona jest zgodnie z wytycznymi instrukcji
kancelaryjnej obowigzujgcej w Urzedzie Gminy Chetmno.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu
wewnetrznego stanowig wtasnos$¢ Urzedu Gminy Chetmno i podlegajg archiwizacji na
zasadach okreslonych w Urzedzie.

5.13.0cena audytu wewnetrznego

1)

2)

\ %

3)

Ocena audytu wewnetrznego wykonywana jest przez Ministra Finanséw, na zasadach
okre$lonych w art. 292 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ze zm.

W celu realizacji zadan, o ktorych mowa w pkt. 1:

Minister Finanséw moze igda¢ od kierownika jednostki przedtozenia wszelkich

materiatow i dokumentéw, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo

chronionej, a takze udzielania informacji i wyjasnien,

kierownik jednostki oraz ustugodawca s3 obowigzani do wspétpracy

z Ministrem Finanséw w zakresie ustalenia sposobu przeprowadzenia czynnosci

w Urzedzie Gminy Chetmno.

Funkcjonowanie audytu wewnetrznego podlega ocenie pod wzgledem, jakosci oraz

zgodnosci ze standardami i obowigzujgcymi procedurami. Przewiduje sie dwa rodzaje

oceny: wewnetrzng i zewnetrzng

»> Ocena wewnetrzna powinna obejmowac biezgcg ocene dziatalnosci audytu oraz
okresowe przeglady przeprowadzane metodg samooceny.

> Ocena  zewnetrzna moze  zostaé  przeprowadzana  jest  zgodnie
z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego
z czestotliwoscig nie mniejszg, niz co piec lat.

6.POSTANOWIENIA KONCOWE

1)

2)

3)

Powyzisze opracowanie nalezy traktowac, jako zbiér informaciji, metod i zasad, ktére
wraz z rozwojem praktyk audytu wewnetrznego, zmian obowigzujgcego prawa,
a takie przyjetych procedur beda uaktualniane i zmieniane.

Zapisy w dokumencie Procedury Audytu Wewnetrznego dotycza audytoréw
wewnetrznych zatrudnionych/ustugodawcéw w Urzedzie Gminy Chetmno.

W zakresie nieuregulowanym w Procedurach Audytu Wewnetrznego, zastosowanie
maja odpowiednie przepisy ustawy, rozporzgdzenia oraz standardy.
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7.ZAtACZNIKI (ich stosowanie ma charakter fakultatywny)

7.1.Upowaznienie do przeprowadzenie audytu wewnetrznego.
7.2.Program zadania audytowego.

7.3.Notatka z przegladu wstepnego.

7.4.Zawiadomienie o rozpoczeciu zadania audytowego
7.5.Notatka z narady otwierajgce].

7.6.Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego.
7.7.Notatka z narady zamykajace;j.

7.8.Zalecenia

7.9.Notatka z czynnosci sprawdzajacych

7.10.Dokumenty metodyki audytu

7.10.1.Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej

7.10.2.Notatka z rozmowy

7.11. Analiza ryzyka

7.11.1. Matematyczna analiza ryzyka

YO\
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Zatacznik 7.1. Upowaznienie

Upowaznienie do przeprowadzenie audytu wewnetrznego nr

Na podstawie art.272 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ze zm.

Upowazniam Panig /Pana

( imie i nazwisko audytora wewnetrznego)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego na rok.

poza planem audytu wewnetrznego*,

w
(nazwa jednostki, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny)

Termin waznosci upowaznienia.

Pieczatka i podpis Wéjta

*wtasciwe podkresli¢

M r
- l.s-\{w _
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Zatacznik 7.2. Program zadania audytowego

Numer
PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO referencyjny:
e e/
Temat zadania
audytowego:
Budzet czasowy: dni roboczych

Planowany termin
rozpoczecia zadania:

Planowany termin
zakonczenia zadania:

SZCZEGOLOWE WYTYCZNE DLA ZADANIA AUDYTOWEGO

Cel zadania:

Zakres podmiotowy:

1.
Zakres przedmiotowy: 2.

3.

W  wyniku analizy zidentyfikowane zostaty

nastepujgce ryzyka:

1.
Istotne ryzyka: 2.

3.

4,
Metodyka audytu:

Zatwierdzit:
Przygotowat:
Yoay
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Zatacznik 7.3. Notatka z przeglagdu wstepnego

Nazwa zadania

audytowego:

Numer referencyjny:

[/ __

Notatka z przegladu wstepnego

Cel przegladu: Ustalenie zakresu zadania audytowego
Na podstawie analizy przepisow tj.:

oraz analizy ryzyka do zadania ustalono, ze Urzad:

Planowanie

Rekomendowany zakres zadania:

N

Cel zadania audytowego:
1.

2.

3.

Kryteria oceny:

Jlu\,\u'
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1. Zgodnos¢ podjetych dziatan z przepisami prawa

2. Ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzagdczej w badanym obszarze
objetym zdaniem

Obszar audytu:

Zidentyfikowane istotne ryzyka:

1.

Przygotowat:

Zatwierdzit:

X?H IUA’
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Zatacznik 7.4.Zawiadomienie o rozpoczeciu zadania audytowego

Chetmno, dnia

[ _/_
Pan/i

LTAVs pAT: | (V [S—
Uprzejmie informuje, ze w dniach od r. do r. planowane jest
przeprowadzenie audytu wewnetrznego w zakresie w

zgodnie z planem audytu wewnetrznego na rok 20__ (poza planem audytu)
E 3
Narada otwierajgca odbedzie sie dnia ri

* wilasciwe podkresli¢

Z powazaniem

-

-X\)i\\ i3
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Zatacznik 7.5. Notatka z narady otwierajace;j

Numer referencyjny:

Nazwa zadania 2] S WSS
audytowego:

NOTATKA Z NARADY OTWIERAJACEJ

Miejsce, data

Osoba W naradzie uczestniczyt/a Pan/i
udzielajaca
informaciji:

1. Informacje audytora o celu, terminie i zatozeniach organizacyjnych
zadania audytowego;

2. Informacje kierownika jednostki, o jej dziatalnosci;

Ustalenia dotyczgce sposobu unikniecia zaktécen pracy;

Omoéwienie sposobu komunikowania sie oraz omowienia wynikow

Tres$¢ narady audytu.

Uwagi kierownika jednostki;

Uwagi audytora wewnetrznego

Inne ustalenia z narady:

P W

® N o

Prowadzacy
rozmowe:

Chetmno, dnia

podpis audytora wewnetrznego
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Zatacznik 7.6. Sprawozdanie z zadania audytowego

Temat zadania
audytowego:

Numer referencyjny:

(o S

Sprawozdanie z przej

prowadzonego zadania audytowego

Temat zadania audytowego:

Nazwa jednostki audytowanej:

Termin przeprowadzania audytu:

Cel zadania:

Zakres podmiotowy zadania
audytowego:

Zakres przedmiotowy zadania
audytowego:

Ustalenie i ocena wedtug kryteriéw
przyjetych w programie audytu:

Ogdlna ocena adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w badanym obszarze objetym
zdaniem

Zalecenia/rekomendacje

Data:

Podpisy

Adresaci:

Przygotowat:

_X}i&\)\i
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Zatacznik nr 7.7. Notatka z narady zamykajacej

Nazwa zadania
audytowego:

Numer referencyjny:

e S

NOTATKA Z NARADY ZAMYKAJACE)

Miejsce, data

Nazwa
jednostki
audytowanej

Uczestnicy

b S

narady:

Cel narady

Przyjete
zalecenia:

Uwagi
kierownika
jednostki
audytowanej:

podpis audytora wewnetrznego
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Zatacznik 7.8. Zalecenia

Lp. Zalecenia Sposob realizacji Imie i nazwisko osoby Termin
odpowiedzialnej za realizacji
wykonanie zalecenia zalecenia
1.
2.
3.
4.
Do wiadomosci: (podpis)
Audytor wewnetrzny
y'lz&'vtw
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Zatacznik 7.9. Notatka z czynnosci sprawdzajgcych

Numer referencyjny:
Nazwa zadania

audytowego: /111 1_

NOTATKA Z CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

Data

Temat:

Osoba
udzielajaca
informacji:

Ustalenia:

Podpis
audytora:

Joss
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Zatgcznik 7.10.1. Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNE)
Numer referencyjny:/_ /[ [

Nazwa zadania:

Przygotowat:

Przedmiot:

Podmiot audytowany / jednostka audytowana:

Udzielajacy odpowiedzi:

L.p. | Zagadnienie/Pytanie TAK NIE | Uwagi/Uzasadnienie

1 2 3 4 5

{ data) ( podpis osoby udzielajqcej odpowiedzi)

l\,x\_{\ 9
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Zatacznik 7.10.2 - Notatka z rozmowy

Numer referencyjny:
Nazwa zadania

audytowego: fisafanf

NOTATKA Z ROZMOWY

Data

Temat:

Osoba
udzielajgca
informacji:

Ustalenia:

kWD E

Prowadzacy
rozmowe:

VU&M
1d: C8B241F0-2FDE-4523-8B0F-FFBCEE577321. Uchwalony s}ril"eu £




Zatacznik 7.11. Analiza ryzyka

L.p. Obszar audytu wewnetrznego Poziom ryzyka
1. | Organizacja i zarzadzanie Urzedem
2. | Bezpieczefistwo i utrzymanie porzadku publiczno -prawnego
3. |Inwestycje
4. | Zaméwienia publiczne
5. | Pozyskiwanie i wykorzystywanie srodkéw zewnetrznych w tym z UE
Organizacja i prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci
6. | finansowej i budzetowej
7. | Budownictwo i gospodarka przestrzenna
8. | Gospodarka komunalna i ochrona §rodowiska
9. | Polityka i pomoc spoteczna
10. | Oswiata i edukacja
11. |Kultura fizyczna i sport
12. | Ochrona i promocja zdrowia
13. | transport publiczny i drogi
14. | Wsélpraca
15. | System IT

1d: C8B241F0-2FDE-4523-8BOF-FFBCEE577321. Uchwalony
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