Zalgeznik do Zarzadzenia NGIQIR
Wojta Gminy Przytyk
z dniac U2 AMpAL L

KSIEGA
AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE GMINY PRZYTYK ORAZ W GMINNYCH
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Wstep

Ksigga wraz z ,Migdzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu

wewnetrznego”  opracowanymi  przez The Institute of Internal  Auditors

(Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw

audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych - Dz.Urz.MRF

z 2016 r. poz. 28, stanowia wytyczne dla funkcjonowania audytu wewnetrznego

w jednostce samorzadu terytorialnego.

Podstawg prawna do przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Przytyk

oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych sg w szczeg6lnosci:

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

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzednia 2015 r. w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018 r.
poz. 506 j.t.).

Ksigga zawiera podstawowe informacje, ktére wyrazajg cel i specyfike audytu

wewnetrznego - skierowane do wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Przytyk

oraz pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Ksigga bedzie podlega¢ dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkéw, w ktérych

dziafa jednostka samorzadu terytorialnego, a takze rozwojem audytu wewnetrznego.



1.

I. Stownik

llekro¢ w Ksi¢dze jest mowa o:

1) ,Jednostce” - nalezy przez to rozumieé jednostke samorzgdu terytorialnego - Gmine

Przytyk,
2) wKierowniku Jednostki” - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Przytyk,

3) skoméree organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé komorke organizacyjng Urzedu

Gminy Przytyk,

4) pjednostce orgamizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna
Gminy Przytyk,

5) ykoméree audytowanej” - nalezy przez to rozumieé komoérke organizacyjng
Urzgdu Gminy Przytyk lub jednostke organizacyjna Gminy, w ktérych prowadzi sig
audyt,

6) ,audytorze wewngtrznym?” - nalezy rozumie¢ audytora wewngtrznego zatrudnionego
w Urzgdzie Gminy Przytyk..

IL. Cele i zakres audytu wewnetrznego

1. Ogblnym celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest uzyskanie racjonalnego
zapewnienia, ze Jednostka dziata prawidtowo a takze wnioskéw i zalecert o charakterze
doradczym.

2. Audyt wewnetrzny realizowany przez audytora wewngtrznego stanowi system, ktdry
dziala na rzecz Kierownika Jednostki. Wspiera on osiaganie wyznaczonych celéw
poprzez systematyczne i konsekwentne dzialanie, ktére stuzy ocenie i poprawie
skutecznodci przede wszystkim systemu:

1) zarzadzania ryzykiem wystepujgcym w dziatalnogci Jednostki,

2) kontroli zarzadezej i proceséw zarzadzania Jednostka.

3. Audyt wewnetrzny ocenia jako$¢ dziatania komérek organizacyjnych Urzedu Gminy

Przytyk oraz gminnych jednostek organizacyjnych, aby ustalié, czy ich cele i zadania

sg realizowane.,



Poprzez audyt wewnetrzny dokonywana jest obiektywna i niezalezna ocena obszaréw
poddawanych audytowi wewngtrznemu oraz zachodzacych w nich procesow,

ktéra ma na celu sprawdzenie:

=
N

1)
2)

zgodnesei—dziatalnosci— przepisami prawa oraz standardami kontroli zarzadczej
w szczegolnosei pod wzgledem:

legalnosci,

gospodarnosci,

celowosci,

rzetelnosci,

kompletnosci,

efektywnosci,

terminowosci.

sposobu opracowania i wdrazania okreslonych procedur,

prawidlowosci opracowania $ciezki audytu wewnetrznego,

zgodnosci wynikéw dzialalnosei komérki audytowanej z wyznaczonymi celami,
zamierzeniami i zadaniami.

Czynnosci audytowe obejmuja:

identyfikowanie i monitorowanie funkcjonujacych processw,

dokonywanie opiséw proces6w, o kt6rych mowa w pkt. 1, gromadzenie dokumentacji
i informacji dotyczacych tych proceséw, a zwlaszcza informacji o systemie kontroli
zarzadczej;

planowanie zadania audytowego;

dokonywanie wstepnego przegladu proceséw, w szczegblnodcei:

ocena systemu gromadzenia $rodkow publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem,

ocena efektywnosci i gospodarnosci zarzgdzania finansowego,

przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnosci
i 1zetelnodci informacji operacyjnych, zarzqdczych i finansowych,

Ocena  przestrzegania przepiséw prawa oraz regulacji wewngtrznych komdérki

audytowane;j,



e)

5)

£

przeglad programéw i zalozonych projektéw w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania komérki audytowanej z planowanymi wynikami i celami,

identyfikowanie i oceng ryzyka istniejacego w procesach,

6)
7)
8)
9)
6.

1)
2)
3)

prowadzenie audyn wewngtiznego w cyklu trzyletnim,

opracowywanie i przedstawianie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,
czynnosci sprawdzajgce,

czynnosci doradcze.

Jezeli w trakcie wykonywania czynnodci audytowych audytor stwierdzi, ze ujawnione
nieprawidlowosci wymagajg podjecia natychmiastowych dziata, niezwlocznie
informuje o tym Kierownika Jednostki oraz Kierownika komérki audytowanej.

Audyt wewngtrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dzialania
Jednostki.

System audytu wewnetrznego jest niezalezny od czynnosci operacyjnych, systemu
zarzadzania, a zwlaszcza od systemu ksiggowego i kontroli wewnetrznej.

Zakres audytu nie moze byé ograniczany. Kierownik Jednostki oraz Kierownik
komérki audytowanej powinien byé niezwlocznie powiadomiony o wszelkich prébach

ograniczania zakresu audytu.

I11. Plan éudytu

Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego lub w uzasadnionych przypadkach poza planem na zlecenie Woéjta.

W planie audytu zamieszcza sie w szczegolnodei:

analizg ryzyka zidentyfikowanych obszardéw,

zadania audytowe przewidziane do wykonania w danym roku,

planowane obszary, ktére powinny zostaé objgte audytem wewnetrznym w kolejnych
latach.

Plan audytu wewnetrznego zatwierdza Woit.

Audytor wewngtrzny przeprowadza audyty planowane, jak i audyt zlecony
na podstawie imiennego upowaznienia zatwierdzanego przez Wojta.

Audytor wewnetrzny przedstawia Wéjtowi Gminy Przytyk:



1)
2)

do korica grudnia kazdego roku - plan audytu na rok nastgpny,

do kornca stycznia kazdego roku - sprawozdanie z wykonania planu audytu

za rok ubiegly.

3.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

IV. Sprawozdawczos¢

Z przeprowadzonego zadania audytowego sporzadza si¢ sprawozdanie, ktére obejmuje
ustalenia dotyczgce obszaru audytu oraz przedstawia w sposéb jasny, rzetelny i zwigzlty
ustalenia oraz wnioski poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

Sprawozdanie moze mie¢ charakter wstepny, gdy podlega zaskarzeniu oraz ostateczny,
gdy zostaje przekazane lub przyjete do wykonania.

Sprawozdanie zawiera w szczeg6lnosci:

temat i cel zadania audytowego,

zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania audytowego,

termin zadania audytowego,

ustalenia stanu faktycznego,

wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analizg ich przyczyn,

skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadceze;j,

zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzgdczej lub wprowadzenia
usprawnien,

opini¢ audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnodci, skutecznodci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem audytowym,

dat¢ sporzadzenia sprawozdania,

10) imig i nazwisko audytora wewngetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.

4.

Kierownik komoérki audytowanej moze zglosi¢ na pismie dodatkowe wyjasnienia
lub umotywowane zastrzezenia do treSci sprawozdania, w terminie 14 dni
od dnia otrzymania sprawozdania wstepnego. |

W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktérych mowa w pkt. 4,
audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe

czynnodci wyjasniajagce w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia ich zasadnosci



w catosci lub czgéei - zmienia lub uzupelnia odpowiednig czes¢ albo calosé

sprawozdania wstgpnego.

W razie nie uwzglegdnienia dodatkowych wyjasnienn lub zastrzezen, o ktérych mowa

10.

11.

12.

13

w—pkt—4—w —catosci—fub—czgsci, audytor przekazuje swoje  stanowisko
wraz z uzasadnieniem na pismie Kierownikowi komérki audytowanej.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia, o ktérych mowa w pkt 4 oraz kopic
stanowiska audytora wewnetrznego, o ktérym mowa w pkt 6 audytor wigcza do akt
biezacych,

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasniei lub zastrzezen, o ktérych mowa w pkt 4,
audytor wewngtrzny przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdania Kierownikowi
Jednostki oraz Kierownikowi komérki audytowanej.

Zmienione sprawozdanie, ktére uwzglednia wyjasnienia lub zastrzezenia kierownika
komérki audytowanej, albo sprawozdanie, do ktérego zgloszono dodatkowe
wyjasnienia lub zastrzezenia, ktére nie zostaly przez audytora uwzglednione, staje sie
sprawozdaniem ostatecznym.

W przypadku nie zgloszenia dodatkowych wyjasnieri [ub umotywowanych zastrzezen
do tresci sprawozdania w terminie, o ktérym mowa w pkt 4, audytor wewngtrzny
przekazuje Wéjtowi sprawozdanie jako ostateczne, informujac o tym Kierownika
komérki audytowane;.

Kierownik komérki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
W sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje
oraz ustala sposob i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora wewnetrznego
oraz Kierownika Jednostki w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania ostatecznego.

W przypadku odmowy realizacji zalecen Kierownik komérki audytowanej, w terminie
7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania ostatecznego powiadamia
pisemnie audytora wewngtrznego oraz Kierownika Jednostki o przyczynach odmowy.
W przypadku, gdy Kierownik komérki audytowanej nie wykona lub odméwi realizacji

zaleceni, W6jt - w przypadku uznania ich za zasadne - wyznacza osoby odpowiedzialne



za realizacj¢ zalecen oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajgc

o tym audytora wewngtrznego,

1Y)

2)

3)

3.
1)
2)
3)
4)

V. Lzynnosci sprawdzajace, reprezentacja
Audytor wewnetrzny po uplywie terminu realizacji zalecen wystepuje na pi$mie
do kierownikéw audytowanych komérek o przedtozenie informacji odnosnie sposobu
ich realizacji.
Ocena dziataii komérki audytowanej podjetych w celu realizacji zalecen moze by¢
przedmiotem czynnosci sprawdzajacych audytora wewnetrznego.
W przypadku przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych audytor wewngtrzny
sporzadza notatke informacyjng, ktéra przekazuje Kierownikowi Jednostki
oraz Kierownikom komérek audytowanych.
Do wykonywania okreslonych czynnosci audytowych pod nadzorem audytora
wewnetrznego, Kierownik Jednostki moze wyznaczy¢ pracownikéw zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Przytyk..

VL. Dokumentacja audytu

Audytor wewngtrzny prowadzi:

biezagce akta audytu wewnglrznego, zwane dalej ,biezagcymi aktami”, w celu
dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych,

state akta audytu wewngtrznego, zwane dalej ,,statymi aktami”, w celu gromadzenia
informacji dotyczacych obszaréw, ktére mogg byé przedmiotem audytu wewngtrznego,
pozostate akta biezace (korespondencja wewnetrzna i Zewngetrzna),

Biezgce akta zawieraja informacje niezbgdne do sformutowania uwag i wnioskow,
ktére sg zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania audytowego.

Biezgce akta obejmujg w szczegblnosci:

imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego,

dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego,

program zadania audytowego,



5) protokoly z narad,
6) dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz dokumenty otrzymane

od 0s6b trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego,

7) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajgcych,

8) dokumenty robocze przygotowane przez audytora wewngtrznego w  trakcie
przeprowadzania audytu wewngtrznego, w szczegdlnodci: pytania otwarte i zamkniete,
listy kontrolne, kwestionariusze kontrolne, arkusze ustalefi, formularze samooceny
ryzyka oraz kontroli wewnetrznej,

9) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

10) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewnetrznego.,

4. Dokumenty okreslone w pkt 3 wlgcza sig do akt biezacych w kolejnosci wynikajacej
z toku dokonywanych czynnosci audytowych,

5. Kierownik komérki audytowanej ma prawo wgladu do biezacych akt.

6. Stale akta obejmujg w szczegélnosci:

1) akty normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dzialania audytu
wewngetrznego,

2) dokumenty zawierajace opis procedur kontroli w tym kontroli finansowej i majace
wplyw na system kontroli zarzadczej,

3) plany audytu wewnetrznego,

4) sprawozdania z realizacji rocznego planu audytu wewngtrznego,

5) inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego
i analize ryzyka.

7. Audytor ma obowigzek dokumentowania kazdej czynnosci  zwigzanej
z przeprowadzaniem audytu,

8. Do tworzenia, gromadzenia i wydzielania dokumentacji na potrzeby audytu
wewngtrznego oraz jej przechowywania i archiwizacji stosuje sie przepisy
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instruke;ji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14,



poz. 67 ze sprost. Dz.U. z 2011 r. Nr 27, poz. 140) oraz przepisy wewngtrznormatywne

wydane na ich podstawie.

9. Dokumenty robocze zawierajg odpowiednio:

1) oznaczenie zadania audytowego,

2) wskazanie kom6rki audytowanej,

3) datg i podpis osoby sporzadzajgcej badz sporzadzajacej i wypetniajacej,

4) precyzyjnie okreslone Zrédta danych,

5) streszczenie wnioskow oraz informacje pozwalajgce okreslié w szczegélnosci:
a) spos6b doboru préby,

b) testowane obiekty,

¢) co uznane zostato za nieprawidtowosé,

d) relacjg pomigdzy nieprawidfowymi transakcjami i populacja,

6) wnioski/stanowisko audytora w nawigzaniu do podstawy prawnej,

7) dostateczne, kompletne, istotne i konkretne informacje uzyskane w trakcie wykonywania

poszczegblnych czynnosci oraz technik audytowych.

VIL. Prawa i obowiazki Kierownikéw komérek audytowanych

1. Kierownicy komérek audytowanych majg prawo do czynnego uczestniczenia
w procesie audytu wewnetrznego, a w szczegdlnodei do:

1) zapoznawania si¢ na kazdym etapie zadania audytowego z ustaleniami, uwagami
i wnioskami audytora wewnetrznego,

2) zglaszania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania wstgpnego z przeprowadzonego zadania audytowego.

2. Kierownicy komérek audytowanych oraz ich pracownicy majg obowiazek:

1) opracowywania i przekazywania, w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego,

materialéw oraz informacji dotyczgcych zakresu dziatania komérki audytowanej, ktére

audytor wewngtrzny uzna za niezbgdne dla realizacji celu zadania audytowego,



2) wspdlpracowaé z audytorem wewngtrznym w zakresie identyfikacji, analizy i oceny
ryzyka, analizy obszaréw dziatania jednostki i zachodzgcych w nich procesow, a takze

w zakresie innych czynnosei audytowych, przy ktdérych taka wspéipraca jest niezbedna.

3 Kierownicy komorek audytowanych majg obowigzek podejmowaé, w zakresie swoich
kompetencji, w odpowiedzi na poszczegélne ustalenia, uwagi i wnioski audytora

wewngtrznego, dziatania naprawcze lub przedstawié¢ Kierownikowi Jednostki i audytorowi

przyczyny odmowy podjecia tych dziatan.

VIIL Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytéw finansowych,
operacyjnych, informatycznych, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci, efektywnosci
i innych,

2. Audytor wewnetrzny ma zagwatantowane prawo:

1) dostepu do wszelkich dokumentéw z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej; wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych Zrédet informacji, ktére sg
potrzebne do przeprowadzania audytu wewnetrznego i wigzg si¢ z funkcjonowaniem
audytu,

2) dostepu do pomieszczen w komérce audytowanej z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronionej,

3) prawo zadania i uzyskiwania od kierownika oraz pracownikéw komérki audytowanej
informacji oraz wyjasnie w celu zapewnienia efektywnego audytu wewngtrznego.

3. Audytor wewngtrzny powinien by¢ bezstronny i wykonywaé czynnosci audytowe
z nalezyty starannoscia.

4. Audytor wewngtrzny powinien sumiennie wykonywaé swoje obowigzki i dazyé
do osiagnigcia najlepszych rezultatéw Swojej pracy.

5. Audytor wewnetrzny ma obowiazek szanowaé wartodé i wlasnos$¢ informacji, ktérg
otrzymat w trakcie wykonywania czynnodci audytowych, i nie ujawniaé jej bez
odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny obowiazek jej ujawnienia.

6. Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

10



1) ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki;

2) systematyczna ocena wszelkich procedur kontroli zarzadczej pod wzgledem

w szczegolnosei:

a)-adelewatnosder

b) skutecznosci

¢) efektywnosci

3) okreslanie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,

4) przedstawianie uwag i wnioskéw w sprawic usunigcia uchybieri oraz usprawnienia
audytowanej dziatalnosci,

5) dokumentowanie istotnych informacji dla poparcia ustales, uwag i wnioskéw
z czynnosci audytowych,

6) niezwtoczne informowanie odpowiednich os6b o wynikach czynnosci audytowych,

7) ochrona przed osobami nieupowaznionymi informacji uzyskanych w trakcie
wykonywania czynnosci audytowych.,

7. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
wewnetrznemu,

8. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy
kontroli zarzadczej w komérkach audytowanych, ale poprzez swoje badania, whnioski,
uwagi wspomaga Kierownika Jednostki we wiasciwej realizagji tych proceséw.

9. Audytor wewnetrzny nie moze braé¢ udziaty W dziatalnosci operacyjnej komérek
audytowanych,

10. Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien
posiada¢ wiedzg pozwalajacg mu na zidentyfikowanie znamion przestgpstwa.

1. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywanych zadan wspélpracuje z kontrolerami,

audytorami zewngtrznymi, w tym w szczegdlnosci z kontrolerami RIO, NIK.
IX. Zarzgdzanie

1. Zadania z zakresu audytu wewnetrznego w jednostce samorzadu terytorialnego

wykonuje audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie Gminy Przytyk podlegajacy
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w zakresie realizowanych zadan bezposrednio Wéjtowi oraz w zakresie organizacyjnym

Zastgpcy Wojta,
2. Audytor wewngtrzny posiada uprawnienia okre$lone w Rozporzadzenie Ministra

Fimanséwz dnia 4 wrzesnia 2015 t. W sprawic audytu wewnelrznego oraz informacji
0 pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018 r. poz 506 j.t) oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidlowosé i efektywno$é audytu wewngtrznego.

3. Audytor wewnetrzny wykorzystuje do planowania zadan audytowych przeprowadzana,
co najmniej raz w roku, analizg ryzyka wystepujacego w dziataniu Jednostki. W procesie
analizy ryzyka uwzglgdniane sg uwagi Kierownika Jednostki.

4. Audytor wewnetrzny dokonuje samooceny jakoéci audytu, co najmniej raz w roku,
na podstawie sprawozdania z realizacji planu audytu wewngtrznego.

5) »Ksigga audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy Przytyk oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych”  podlega  okresowym  przegladom audytora  wewngtrznego

w celu jej weryfikacji oraz aktualizacji.

X. Pojecia stosowane w metodyce audytu wewnetrznego

1. Wykaz pojg¢ stosowanych w metodyce audytu wewnetrznego::

1) analiza ryzyka - proces, ktérego elementami sg: identyfikacja, oszacowanie
(przypisanie wartosci poszezegélnym czynnikom ryzyka) oraz hierarchizacja czynnikow
ryzyka (wydarzen, okolicznodci) mogacych niekorzystnie wplywaé na osiggniecie
okreslonego celu;

2) badanie dokumentéw - weryfikacja istnienia dokumentu (fizycznego) oraz ocena
formalna, rachunkowa i merytoryczna. Sprawdzenie terminowosci wystawienia
dokumentu, zgodnosci z wewnetrzng i zewngtrzng dokumentacja oraz stanem faktycznym;
3) check lista - karta kontrolna zawierajaca listg sprawdzanych czynnosci / elementéw /
mechanizméw kontrolnych;

4) czynniki ryzyka - fakt, stan ktory moze wywolaé zmaterializowanie ryzyka,

determinant ryzyka;
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5) dokument roboczy / arkusz roboczy - sporzgdzany przez audytora wewnetrznego

w celu udokumentowania ustalen z dziatan audytowych, jest dokumentem wewnetrznym,

przechowywanym w aktach biezgcych lub statych, podlega ochronie;

—6) dowody wewnigtrzne - stworzone przez audytowanego 1 pozostajace pod jego kontrola.

7) dowody wewnetrzne - zewnetrzne - stworzone przez audytowanego, a nastepnie
pozostajace pod kontrolg zewnetrzna;

8) dowody zewnetrzne - wewnetrzne - stworzone przez jednostke zewngtrzna, a nastepnie
pozostajace pod kontrolg audytowanego;

9). dowody zewnetrzne - tworzone przez jednostkg zewnetrzng i pozostajace
pod jej kontrolg;

10) kompletno$é zapiséw finansowych i innych - sprawdzenie, czy system finansowy
1 inne systemy informacyjne rejestrujg wszystkie stosowne szczegoly;

11) kwestionariusz oceny kontroli wewnetrznej - dokument roboczy zawierajacy pytania
dotyczgce systemu kontroli wewnetrznej, wypelniany na potrzeby zadania audytowego;

12) kwestionariusz samooceny — stosowany we wstepnej fazie audytu, wypelniany
samodzielnie  przez  kierownictwo  komérki audytowanej lub  pracownikow
w przypadku badania $rodowiska kontroli;

13) legalnos¢ dzialan - dostosowane dziatan do stanu prawnego;

14) nadzér - prowadzony jest w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest
upewnienie sig, ze zadania wynikajace z przyjetego systemu kontroli sg realizowane;

15) obserwacja - wykonywana w trakcie trwania procesu, obiektem mogg by¢ pracownicy
podczas wykonywania ich prac lub caly proces lub wybrany system kontroli, aby ustalié,
jak faktycznie wykonywane sg procedury kontrolne;

16) obszar dzialania - jednorodny fragment dziatalnodci dajacy si¢ wyodrgbnié ze wzgledu
na przedmiot, stosowane $rodki i zasoby oraz rezultat tej dziatalnosci;

17) obszar audytu - fragment dzialalnosci, ktéry na podstawie wstgpnej analizy ryzyka
audytor wyodrebnit i wytypowat do przeprowadzenia zadania audytowego;

18) obszar ryzyka - fragment dzialalnosci, w ktérej istnieje prawdopodobienstwo

wystgpienia niekorzystnego zjawiska;
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19) ogélne kontrole systemoéw informatycznych — stuzg zarzadzaniu i monitorowaniu
srodowiska systeméw informatycznych, przez co maja wpltyw na wszelkie dziatania

zZwigzane z systemami informatycznymi;

————20)—poepwlacja——zbiérdanych; 7 kiérego audytor zamierza probkowaé w celu uzyskania

wnioskéw na temat populacji. Populacja, z ktérej wybierana préba musi byé odpowiednia
i zweryfikowana jako kompletna dla okreslonego celu audytowego;

21) proces - uporzadkowany logicznie cigg czynnofci, dziataf, decyzji i uzgodnien,
ktérych efektem jest powstanie pewnej wartosci dodanej w postaci, dajacej sie okrelic
zmiany w  $rodowisku zewnetrznym, jako efekt pracy jednej lub  kilku
jednostek/komérek organizacyjnych.;

22) prébkowanie audytowe - zastosowanie procedur audytowych do mniej niz 100%
populacji by umozliwi¢ audytorowi oceng dowodéw audytowych pod katem pewnych
charakterystyk, wybranych obserwacji w celu sformutowania lub wsparcia sformutowania
wnioskéw dotyczgcych populagii;

23) prébkowanie statystyczne - wymaga uzycia technik, z ktérych mogg byé
matematycznie wyciggniete wnioski dotyczace populaciji;

24) prébkowanie nie statystyczne - nie oparte na statystyce;

25) racjonalna pewno$é (zapewnienie) / rozsgdny stopien pewnosci - satysfakcjonujgcy
stopiet pewnosci, jaki audytor Jest w stanie osiggnaé, co do ustaled audytu oraz
formutowanych ocen uwag i wnioskéw, przy danych kosztach, korzysciach i stopniu
ryzyka. W systemie kontrolj wewngtrznej  satysfakcjonujacy  stopien pewnosci,
ze cele jednostki sg realizowane, Jakie kierownik tej jednostki/komérki moze uzyskaé
dzigki wiasciwemu funkcjonowaniu systemu;

26) rzeczywisto$¢ operacji - sprawdzenie, czy operacje rejestrowane w systemach
finansowych i innych miaty miejsce;

27) ryzyko - mozliwogé wystgpienia zdarzenia, ktére moze mieé niepozadany wplyw
na organizacjg lub utrate szansy;

28) stratyfikacja - proces dzielenia populacji na subpopulacje o podobnej, jasno okreslonej
charakterystyce tak, ze kazda probkowana komérka audytowana moze nalezed tylko

do jednego stratum;
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29) system kontroli - ogél dziatah (zarzadzer, wytycznych, procedur, systeméw)
podejmowanych przez Najwyzsze Kierownictwo, a takze kierownictwo operacyjne w celu

poprawy zarzadzania, w tym zarzadzania ryzykiem i zwickszenia prawdopodobiefistwa

Zrealizowania ustalonych celow i dzialan;

30) szczegélowa kontrola systeméw informatycznych - kontrola nad procesem zakupu,
wdrozenia, dostarczenia i serwisowania systeméw i ustug informatycznych;

31) $ciezka audytu - zlozony dokument, ktéry zawiera przejrzysty opis przeptywu
dokumentéw, przeptywéw finansowych i istniejace kontrole, opisuje i dokumentuje
istniejace w procesach systemy zarzadzania i kontroli. Pozwala na przesledzenie drogi
podejmowania decyzji lub zatatwienia danej sprawy w inny sposéb, pomaga wykryé
wrazliwe punkty procesu. W rachunkowosci stanowi sekwencj¢ udokumentowanych
dziataii podejmowanych na réznych etapach procesu sprawdzania i zatwierdzania operacji
finansowych. W informatyce stanowi serie zapiséw wykorzystywanych do $ledzenia
operacji w systemie komputerowym rejestrujacym poszczegblne czynnoscei uzytkownika
sieci (np. wejscia do systemu i podsysteméw, wprowadzanie zmian);

32) Srodowisko wewnetrzne / kontroli - $wiadomodé i dzialania kadry kierowniczej
réznych szczebli dotyczace systemu kontroli wewnetrznej i jego znaczenia w danej
jednostce/koméree.  Srodowisko systemu kontroli wewnetrznej (,kultura kontroli®
w ramach danej instytucji) wywiera wplyw na skutecznogé konkretnych mechanizméw
systemu. Zgodnie ze standardami COSO, na $rodowisko to sktadajg si¢: uczciwosé i inne
wartosci etyczne, kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna, identyfikacja zadan
wrazliwych, powierzenie uprawnief. Kontroler/audytor moze ocenié §rodowisko systemu
kontroli wewnetrznej danej jednostki lub dzialalnogé poréwnujac je z najlepszymi
praktykami organizacyjnymi i zarzadczymi,

36) testy ,walk-through" - wstgpne badanie systemu, ktore pozwala potwierdzié
i zrozumie¢ przebieg procesu. Testy prowadzone sa na ctapie wstepnego przegladu, w celu
identyfikacji kontroli. Podstawowym celem testéw jest znalezienie dowodéw
potwierdzajacych istnienie kontroli, poprzez przejécie przez system od poczatku do kofica;
37) testy zgodnosci - sprawdzaja, czy w danej komdrce/jednostce organizacyjnej procesy

istniejg i sq przestrzegane procedury kontroli wewnegtrznej. Celem badan jest stwierdzenie,
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czy system dzialal w sposob ciagly (fj. w calym okresie objetym kontrolg), spéjny
(tj. wszystkie operacje podlegajgce dzialaniu systemu traktowane byly w spos6b

jednakowy);

38) testy wiarygodnosci - sprawdzenie, czy informacje zawarte w dokumentacji sg zgodne

z prawem, kompletne, dokladne i czy odzwierciedlaja stan faktyczny. Testy przeprowadza
si¢ po przeprowadzeniu testéw zgodnosei lub kiedy kontrole nie istniejg;

39) testy gwarancji (vouching) - weryfikacja dokumentéw wygenerowanych
przez komoérke audytowang, w tym rejestrowanych kwot na podstawie badania
dokumentéw Zrédtowych. Celem testu jest uzyskanie dowodu, ze dane zawarte
w dokumentach odnosza si¢ do faktéw, a zatwierdzone kwoty odnoszg sie
do prawidlowych transakgji, nie stuzg do okreslenia jego kompletnodci. Potwierdzenie
prawidfowosci sporzgdzenia lub zarejestrowania pewnych informacji/danych nie dostarcza
dowodu, ze wszystkie dane zostaty wprowadzone i odpowiednio Zapisane;

40) testy géra - dol (tracing) - badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku
niz w przypadku testu gwarancji w celu stwierdzenia kompletnodci zjawiska. Polegaja
na zbadaniu historii transakeji w systemie, od zaksiegowania do zainicjowania;

41) wstepny przeglad - zbieranie informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegblowej
weryfikacji. Pozwala na zaplanowanie i przeprowadzenie prac audytorskich w oparciu
o posiadane informacje. Jest narzedziem umozliwiajacym najbardziej efektywne

wykorzystanie zasobow;
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XI. Wzory podstawowych dokumentéw roboczych audytu
wewnetrznego

1. Wzory podstawowych dokumentdw roboczych audytu wewngtrznego::

- zatgeznik nr 1 wz6ér upowaznienia do przeprowadzenia zadania audytowego,
- zalgeznik nr 2 — wzor programu audytu,

- zalgeznik nr 3 — wzdr protokolu narady otwierajgcej,

- zalgeznik nr 4 — wz6r protokotu narady zamykajacej,

- zalgeznik nr 5 — wzér sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego,
- zatgeznik nr 6 — wzér arkusza ustalen,

- zatgeznik nr 7 — wz6r pytania otwartego,

- zalgcznik nr 8 — wzdr pytania zamknigtego,

- zalgeznik nr 9 — wzor listy kontrolnej,

- zalgcznik nr 10 - wz6r formularza samooceny ryzyka,

- zatgeznik nr 11 — wzoér formularza samooceny kontroli zarzadezej,

- zalgeznik nr 12 — wz6ér planu audytu wewnetrznego,

- zalgeznik nr 13 — wz6r sprawozdania z wykonania planu audytu,

Opracowat audytor wewnetrzny: 45,03 2018u...... |
data i podpis

data i podpis

Zatwierdzit W6jt Gminy Przytyk:
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