WOJT GMINY
DOBRCZ

ZARZADZENIE Nr 14/2019
Woéjta Gminy Dobrez
z dnia 4 lutego 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu audytu wewnetrznego i Programu
zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 68, art. 69 ust. 1 pkt. 3. art. 274 ust. 3, art. 276 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.
U. z 2018 r. poz. 506) oraz Miedzynarodowych Standardow Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnegtrznego zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Gminy
w Dobreczu oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Dobrcz stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam Program Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu Wewnetrznego w
Urzedzie Gminy w Dobrczu oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Dobrcz stanowiacy
zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zrzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 14/2019
Wojta Gminy Dobrez
zdnia 4 lutego 2019 .

REGULAMIN AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE GMINY W DOBRCZU
ORAZ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY DOBRCZ

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Celem niniejszego regulaminu jest:

1)
2)

3)

okreslenie metod dokonywania analizy ryzyka:
opisanie procedur audytu wewnetrznego:
okreslenie sposobu tworzenia, gromadzenia oraz archiwizacji dokumentacji audytowej

w Urzedzie Gminy w Dobrezu oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 2. Audyt wewnetrzny reguluja nastepujace akty prawne:

1)

2)

ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077

ze 7zm.).

przepisy wykonawcze do niniejszej ustawy, w szczegolnosci:

a) Rozporzadzenie Ministra Finanséw 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),

b) Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MRiF z 2016 r. poz. 28).

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ niezalezng i obiektywng
dzialalnos¢. ktorej celem jest wspieranie Wojta w realizacji celow i zadan przez
systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Dobrez;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dobrez;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Dobrczu wraz z jednostkami
organizacyjnymi Gminy Dobrcz;

Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ osobe $wiadczaca ustugi audytu
wewnetrznego w  Urzedzie Gminy w Dobrczu i w  gminnych jednostkach
organizacyjnych;



6) Komoérce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzedu
Gminy w Dobrczu lub gminnej jednostki organizacyjnej, w ktorej przeprowadzany
jest audyt wewnetrzny;

7) Obszarze audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ kazdy obszar dzialalnosci
Urzedu Gminy w Dobrczu lub gminnej jednostki organizacyjnej. w obrebie ktorego

audytor wewnetrzny wyodrebnil obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania
audytowego;

8) Obszarze ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ procesy, zjawiska lub problemy
wymagajgce przeprowadzenia zadania audytowego;

9) Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego
zdarzenia, dzialania lub braku dzialania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda
w majatku lub wizerunku Urzedu lub ktore przeszkodzi w osiagnieciu jego celow
i zadan.

Rozdzial 11
Planowanie Audytu i Ocena Ryzyka

Plan Roczny

§ 4. 1. Audytor wewngtrzny w porozumieniu z Wojtem sporzadza roczny plan audytu
wewnetrznego i przedstawia go Wojtowi do konca grudnia kazdego roku.

2. Po zatwierdzeniu planu, audytor przedstawia informacj¢ o planowanym
przeprowadzeniu zadan kierownikom komoérek objetych audytem.

§ 5. 1. Roczny plan audytu zawiera w szczegolnosci:

1) obszary dzialalnosci Urzedu, w Kktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace w danym roku;
2) informacj¢ na temat budzetu czasu audytora wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegolnosci na temat czasu planowanego na:
a) realizacje poszczegolnych zadan zapewniajacych:
b) realizacje czynnosci doradczych;
¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych:
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

§ 6. 1. Wyznaczajac zadania audytowe na dany rok nalezy uwzgledni¢ wyniki analizy
ryzyka, priorytety Wojta, posiadane zasoby osobowe, czas niezbgdny na inne czynnosci
organizacyjne oraz zapewni¢ rezerwe na realizacje audytow poza planem.

2. Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomie¢dzy audytorem
wewnetrznym i Wojtem.

§ 7. 1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia
Wojta, po okazaniu dowodu osobistego.

2. Upowaznienie zawiera nast¢pujace dane:
1) imig¢ i nazwisko audytora wewnetrznego,
2) nazwy komorek audytowanych lub nazwe calej jednostki,



3) termin waznosci upowaznienia,
4) podpis Wojta.
3. Wzor upowaznienia okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Ocena ryzyka

§ 8. 1. Plan audytu wewngtrznego musi opiera¢ si¢ na udokumentowanej ocenie
ryzyka. W procesie planowania rocznego musza by¢ uwzglednione priorytety dla zadan
audytowych wskazane przez Wojta.

2. Ocena ryzyka powinna by¢ obecna na kazdym etapie pracy audytora,
a w szczegolnosci powinna poprzedzaé sporzadzenie rocznego planu audytu wewnetrznego.

§ 9. Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania
lub braku dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu, lub
ktore przeszkodzi w osiggni¢ciu jego celow i zadan. Do zdarzen bedacych zrodiem ryzyka
mozna zaliczy¢ np. podjecie blednej decyzji, wynikajace z wykorzystania nieprawdziwych,
nieaktualnych czy niepelnych informacji, niewlasciwe zaksiggowanie srodkow itp.

§ 10. W procesie oceny ryzyka wyroznia si¢ dwa etapy:

1) identyfikacj¢ obszaréw ryzyka,

2) analize ryzyka, w wyniku Kktorej zostang uszeregowane obszary ryzyka
pod wzgledem ich waznosci dla dzialania Urzedu. a w konsekwencji ustalona
kolejnos¢ przeprowadzania zadan audytowych.

§ 11. (Identyfikacja obszarow ryzyka) Audytor wewnetrzny identyfikuje obszary
ryzyka zwiazane z systemem zarzadzania i kontroli w Urzedzie, bioragc pod uwage w
szczegdlnosei:

1) cele i zadania Urzedu Gminy w Dobrczu oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

2) przepisy prawa i regulacje wewnetrzne dotyczace dziatania Urzedu:

3) wyniki wezesniej przeprowadzonych kontroli i zadan audytowych:

4) funkcjonujacy w Urzedzie system kontroli zarzadczej;

5) wyniki rozméw. jakie przeprowadzil z Wojtem, z kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych, z kierownikami komorek organizacyjnych i innymi pracownikami
Urzedu;

6) liczbe 1 rodzaj dokonywanych operacji finansowych.

§ 12. 1. Audytor wewnetrzny powinien mie¢ zapewniony dostep do istotnych zrodet
informacji o wszystkim tym, co dotyczy Urzgdu Gminy w Dobrczu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronione;.

2. Przy zbieraniu informacji odnoszacych si¢ do obszarow ryzyka audytor wewnetrzny
powinien mie¢ mozliwos¢ odbywania rozmow z kluczowymi osobami zajmujacymi sig¢
danym problemem. a takze uczestnictwa w odbywajacych si¢ w Urzedzie spotkaniach
i naradach. Przy badaniu obszarow ryzyka audytorzy moga wykorzystywaé¢ dokumentacje
kontroli zewnetrznych i wewnetrznych.



§ 13. (Analiza ryzyka) Dokonujgc analizy zebranych informacji audytor zwraca
uwage na newralgiczne, wrazliwe punkty zwiazane z dziatalnoscig Urzgdu. Poza czynnikami,
ktore bierze sie pod uwage przy identyfikacji obszaréw ryzyka, audytor uwzglednia takze:

— priorytety wskazane przez Wojta,

— uplyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli.

§ 14. (Analiza obszarow ryzyka podczas sporzadzania planu rocznego) 1. Po
ustaleniu i wypisaniu wszystkich zadan audytowych, nalezy ustali¢, ktore z wymienionych
zadan ma najwyzsze ryzyko i ktore nalezy zrealizowaé w pierwszej kolejnosci.

2. Mozliwe sa m. in. nastgpujace sposoby dokonania pomiaru ryzyka:

1) za pomocg metody matematycznej w oparciu o arkusz kalkulacyjny — opis metody
stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu;

2) poprzez zastosowanie metody delfickiej, w ktorej do analizowania ryzyka wlaczeni
zostaja kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 15. (Analiza obszaréw ryzyka podczas realizacji zadania audytowego) Przed
sporzadzeniem programu zadania audytor wewnetrzny przeprowadza analize ryzyka
w badanym obszarze. W tym celu zapoznaje si¢ z dostgpnymi materialami dotyczacymi
badanego obszaru poprzez:

1) zapoznanie si¢ z przepisami prawa powszechnego a takze z wewngtrznymi
Zarzadzeniami itp.,

2) przeglad dokumentéw z poprzednich audytow w tym zakresie,
3) zapoznanie si¢ z wynikami kontroli wewnetrznych 1 zewnetrznych,
4) przeprowadzenie rozmow z kierownictwem 1 pracownikami.

Rozdzial 111
Procedury audytu wewnetrznego

I. Zadanie zapewniajjce

§ 16. Zasadnicze elementy zadania zapewniajgcego to:
planowanie zadania audytowego:

realizacja zadania audytowego (czynnosci audytowe);
sprawozdawczosé;

O0wp

czynnosci sprawdzajace.

A. Planowanie zadania audvtowego

§ 17. 1. Rozpoczynajac realizacj¢ zadania zapewniajacego. audytor wewnetrzny
przeprowadza przeglad wstepny, polegajacy w szczegdlnosci na:
1) zapoznaniu si¢ z celami 1 obszarem dzialalnosci komorki lub komorek.,
w ktorych zostanie zrealizowane zadanie (zrozumienie badanej dziatalnosci).
2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizmow
kontrolnych,



3) uzgodnieniu 7z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem.

2. Po przeprowadzeniu przegladu audytor wewnetrzny przygotowuje program_zadania
zapewniajacego (szczegbtowy plan pracy do wykonania w toku danego zadania).
3. Program zadania zapewniajacego powinien zawiera¢ nastepujace elementy:
1) temat zadania,
2) cel zadania,
3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem,
5) sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru prob do badania oraz
technik badania,
6) uzgodnione z audytowanym kryteria oceny,
7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.
4. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie realizacji
zadania zapewniajacego dokonac¢ udokumentowanych zmian w jego programie.
5. Wzor programu zadania audytowego okresla Zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 18. (Zawiadomienie o rozpoczeciu zadania audytowego) Audytor wewngtrzny
informuje kierownika komorki audytowanej o planowanej realizacji zadania audytowego oraz
uzgadnia z nim kryteria oceny mechanizmow kontrolnych. Zawiadomienie nast¢puje w
formie telefonicznej, pisemnej lub w formie bezposredniego spotkania z kierownikiem
komorki audytowanej (narada otwierajaca).

B. Realizacja zadania audvtowego
§ 19. 1. Czynnosci audytowe nalezy wykonywa¢ w sposob nie zaklocajacy
normalnego toku pracy komorek audytowanych.
2. W trakcie wykonywania czynnosci audytowych, audytor wewnetrzny jest
uprawniony w szczegdlnosei do:

1) wstgpu do wszystkich pomieszczen komorki audytowane;.

2) wgladu do niezbednych dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materialow
zwiazanych z funkcjonowaniem komorki audytowanej,

3) otrzymania od kierownika i pracownikow informacji oraz wyjasnien

w sprawach dotyczacych przedmiotu audytu,

4) otrzymania niezbednych kopii (potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem), odpisow,
wyciagow lub zestawien.

3. W trakcie zadania audytowego, audytorzy gromadza dowody potwierdzajgce
ustalenia  audytu. Kazda ocena i wniosek formulowane przez audytora
w sprawozdaniu z audytu powinny wynika¢ z uzyskanych dowodow oraz znajdowac
uzasadnienie w dowodach, jakie zgromadzone zostaly w biezacych aktach audytu.

4. Zgromadzone dowody audytowe musza by¢:

1) dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze Inna,
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow,

2) wiarygodne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania, przy uzyciu wilasciwej
techniki,



3)
4)

istotne — wspieraja ustalenia audytu i sa powiazane z obiektami audytu,
uzyteczne — pozwalaja zrealizowa¢ cele audytu.
5. Wiarygodnos¢ dowodow potwierdzajacych ustalenia audytu jest rozna,

w zaleznosci od zrodla ich pochodzenia oraz dostgpu do nich (wewngtrzne, zewngtrzne).
Najwieksza wiarygodnos¢ maja dowody zewnetrzne, tworzone przez jednostke zewngtrzng i
pozostajace pod jej kontrola, gdyz jednostka audytowana nie ma mozliwosci ich zmiany.
Dowody wewnetrzne, tworzone przez podmiot audytowany i pozostajace pod jego kontrolg w
pewnych sytuacjach nie sa dostateczne i wymagaja potwierdzenia. Dowodami audytu sg w
szczegoOlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

dokumenty,

faktury 1 inne dowody ksiggowe,

sprawozdania finansowe z realizacji zadan,

bilans,

korespondencja prowadzona przez komorke oraz wszelkie inne dokumenty obrazujace
dziatalnos¢ komorki.

6. Dowodami audytowymi sg tez efekty zastosowania technik badawczych. stuzacych

uzyskiwaniu informacji na temat interesujacych audytora aspektow dzialania komorki.
Wowcezas dowody te opisywane sa w dokumentach roboczych audytu. Takimi dowodami sa

m.in.:
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

protokot lub notatka z wyjasnien i informacji od pracownikow komorki audytowane;j,
protokot lub notatka z uzupetniajacych informacji od innych pracownikow jednostki,
notatka z obserwacji wykonywania zadan przez pracownikow komorki audytowane;,
notatka z ogledzin,

notatka lub protokot z rekonstrukeji wydarzen lub obliczen,

zapis z poréwnania zbiorow w celu wykrycia operacji nieprawidlowych — testy
analityczne,

diagramy, Sciezki audytu stanowigce graficzng analiz¢ procesow,

notatki zawierajace zapisy z badania probek,

zapisy przeprowadzonych testow.

§ 20. (Testy) 1. Testowanie polega na okresleniu i doborze odpowiedniej do

osiagnigcia celow zadania audytowego probki operacji, zbadaniu ich, poroéwnaniu wynikow
z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikow na badang populacje.

2. Stosowanie prob statystycznych opartych na teorii prawdopodobienstwa pozwala na

stawianie tez dotyczacych wigkszych zbiorow z okreslonym stopniem pewnosci, na podstawie
badania pewnej czesci procentowej wszystkich elementow.

§ 21. (Stwierdzenie stanu istniejacego) Obowiazkiem audytora wewnetrznego jest

rzetelne, obiektywne i niezaleZne:

1)
2)
3)

ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,
okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien,
przedstawienie zalecen w sprawie usuni¢cia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

§ 22. Cechy wlasciwie opracowanych ustalen audytu to:



stwierdzenie stanu istniejacego (jak jest),
kryteria (wg jakich norm to stwierdzono?),
przyczyna (dlaczego tak sie stato?).

skutek (co z tego wynika?)

zalecenie (co nalezy zrobic?)

Sprawozdawczosé
§ 23. 1. Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia

pisemnie z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego (opracowuje projekt
koncowego sprawozdania), w tym w szczegolnosci ustalenia i propozycje zalecen.

2. Celem opracowania projektu sprawozdania z audytu wewnetrznego jest:

upewnienie si¢, ze audytor prawidlowo zrozumial czgsci skladowe systemu,
zapewnienie kierownikowi komorki audytowanej mozliwosci ustosunkowania si¢
1 oceny tego sprawozdania,

wyrazenie przez kierownika komorki audytowanej wlasnej oceny i opinii.

§ 24. (Sprawozdanie z zadania zapewniajacego) 1. Audytor wewnetrzny, po

uzgodnieniu wstgpnych wynikow audytu wewnetrznego lub po wniesieniu zastrzezen
zgloszonych przez kierownika komorki audytowanej, sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajacego.

9]
2)

3)
4)

5)

7)

8)
9)

2. Sprawozdanie powinno by¢ jasne, zwiezle, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne:
jasne — fatwe do zrozumienia i logiczne,

zwigzle — na temat, unikajgce zbgdnych szczegolow, majace na celu przedstawienie
tylko znaczgcych informacji.

przejrzyste — przejrzystos¢ mozna osiagna¢ unikajac “technicznego™ stownictwa,
obiektywne — bezstronne i rzeczowe. Sprawozdanie powinno by¢ wynikiem rzetelne;
i zrownowazonej oceny wszystkich istotnych faktow i okolicznosci. Ustalenia
i wnioski nie powinny by¢ stronnicze, ani nie powinny uwzglednia¢ intereséw
osobistych 1 naciskow zainteresowanych stron,

kompletne — w sprawozdaniu nie brakuje niczego, co byloby wazne dla odbiorcow;
zawiera wszystkie wazne informacje 1 ustalenia, stanowigce poparcie zalecen
1 wnioskow.

3. Sprawozdanie z zadania zapewniajacego zawiera w szczegolnosci:

temat 1 cel zadania,

zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

date rozpoczecia zadania,

ustalenia 1 oceng wedlug kryteriow przyjetych w programie zadania zapewniajacego,
zalecenia,

odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen, ktore zglosit kierownik
komaorki audytowanej,

ogolng oceng adekwatnosci, skutecznosci i1 efektywnosci kontroli  zarzadczej
w obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem,

date sporzadzenia sprawozdania,

imig i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.



§ 25. 1. Kierownik komorki audytu wewnetrznego przekazuje sprawozdanie
kierownikowi komarki audytowanej i Wojtowi.

2. Kierownik komorki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza 0soby

odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen, powiadamiajac o tym na pisSmie audytora
wewnetrznego i Wojta.

3. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej
przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne
stanowisko Wadjtowi 1 audytorowi wewnetrznemu. W tym przypadku to Wojt podejmuje
decyzje dotyczaca realizacji zalecen, informujac o tym kierownika komorki audytowanej
1 audytora wewnetrznego.

4. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacj¢ zalecen a po uplywie termindw realizacji
zalecen przeprowadza czynnosci sprawdzajace.

D. Czynnosci sprawdzajace

§ 26. 1. Czynnos$ci sprawdzajace to ogol czynnosci wykonywanych przez audytora
wewnetrznego w celu sprawdzenia czy 1 w jakim stopniu kierownictwo komorki audytowane;j
podjeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen zgloszonych w wyniku audytu
lub czy kierownictwo ocenito ryzyko zwigzane z nie wdrozeniem danego zalecenia.

2. Termin przeprowadzenia czynnosci  sprawdzajacych  jest  okreslany
z uwzglednieniem informacji otrzymanych od osoby odpowiedzialnej za realizacje zalecen
z audytu, dotyczacych terminu ich wdrozenia.

3. W celu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych audytor wewn¢trzny moze
wystosowa¢ do osoby lub 0sob odpowiedzialnych za realizacj¢ zalecen z audytu zawartych
w sprawozdaniu pisemne zapytanie o stan prac nad ich wdrozeniem. Prowadzenie czynnosci
sprawdzajacych moze nastapic takze poprzez zebranie informacji w inny sposob, pozwalajacy
na dokonanie ustalen w zakresie dostosowywania dzialania do przedstawionych uwag
1 wnioskow.

4. Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce
informacyjnej Wojtowi oraz kierownikowi komorki audytowanej. Jeden egzemplarz notatki
wlacza si¢ do biezacych akt zadania audytowego, ktorego dotyczyly przeprowadzone
czynnosci sprawdzajace. Wzor notatki okresla Zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu

5. W przypadku duzej ilosci i istotnosci zalecen przyjetych do realizacji audytor
wewnetrzny moze decydowaé o przeprowadzeniu sprawdzajacego zadania audytowego, ktore
ujete zostanie w planie audytu w kolejnym roku. Jezeli ocena dostosowania dziatan komorki
audytowanej do zgloszonych przez audytora zalecen wymaga przeprowadzenia audytu, stosu

je sie procedure jak dla zadania audytowego.
1§15 Czynnos$ci doradcze

§ 27. 1. Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze stuzace
wspieraniu Wojta w realizacji celow i zadan, na jego wniosek lub z wiasnej inicjatywy. Cel
1 zakres czynnosci doradczych, audytor wewnetrzny uzgadnia z Wojtem. W wyniku
czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawié propozycje dotyczace
usprawnienia  funkcjonowania Urz¢du Gminy Dobrcz lub gminnych jednostek
organizacyjnych.



2. Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewnetrznego.

3. Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych,
ktore prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkow, odpowiedzialnosei lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania Urzedem, i informuje o tym Wjta.

Rozdzial IV
Akta audytu

§ 28. 1. Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia majace znaczenie dla
prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Dobrcz oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

2. Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) akta biezace audytu — dokumentacj¢ dotyczacag zadania audytowego,

2) akta stale audytu — pozostala dokumentacj¢ audytu wewnetrznego, w szczegolnosci
upowaznienie, dokumentacj¢ robocza zwiazang z przygotowaniem planu audytu, plan
audytu, sprawozdanie 2z prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny
wewnetrzne 1 zewnetrznej audytu wewnetrznego.

3. Ponadto w wersji elektronicznej prowadzone sg nastgpujace rejestry:

1) rejestr wydanych upowaznien,

2) rejestr przeprowadzonych zadan audytowych.

4. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostala dokumentacja audytu
wewnetrznego stanowia wilasnos¢ Urzgdu Gminy w  Dobrezu. Dokumenty nalezy
przechowywaé¢ w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osob nieupowaznionych oraz
uniemozliwiajacy ich utrat¢ poprzez zniszczenie, kradziez itp., a dokumenty chronione
tajemnica przechowywac zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawne;j.

§ 29. (Biezgce akta audytu wewnetrznego) 1. Akta biezace prowadzone sa
w teczkach aktowych odrebnie dla kazdego zadania audytowego. Dokumentacja zawarta
w aktach biezacych jest ponumerowana. Poszczegdlne strony akt sa numerowane w sposob
trwaly. Nie nanosi si¢ numeracji na stronach nie zapisanych. Kazdy tom akt biezacych
zawiera wykaz materialow z podaniem ich nazwy 1 odpowiedniej strony akt.
2. Biezace akta obejmujg w szczegolnosci:
1) program zadania zapewniajacego,
2) dokumenty robocze zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,
3) sprawozdanie z zadania zapewniajacego,
4) wynik czynnosci doradczych oraz dokumenty robocze zwigzane z wykonywaniem
czynnosci doradczych,
5) notatke informacyjna z czynnosci sprawdzajacych oraz dokumenty robocze dotyczace
monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych.
3. Prawo wgladu do akt stalych i biezacych ma Wajt oraz osoba przez niego
upowazniona.



§ 30. (Dokumenty robocze) 1. Informacje w dokumentach roboczych musza by¢
wystarczajgce, wiarygodne 1 przydatne, tak by =zapewnialy rzetelnos¢ ustalen, uwag
1 wnioskow.

2. Cele tworzenia dokumentow roboczych sg nast¢pujace:

1) poparcie dowodami ustalen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu,
2) udokumentowanie wykonanej pracy,

3) umozliwienie osobom upowaznionym przeprowadzenie kontroli,

4) usprawnienie wykonywanej pracy.

3. Dokumenty robocze moga mie¢ forme¢ dokumentow papierowych lub
elektronicznych.

4. Nalezy okresowo przeglada¢ dokumenty robocze audytu. Celem przegladu akt
audytu jest ocena adekwatnosci wykonanych prac audytorskich oraz sprawdzenie, czy
ustalone z gory cele audytu zostaly osiagnicte.

5. Przy przegladzie dokumentow roboczych powinny by¢ brane pod uwage takie
elementy jak:

1) dokladnos¢ — audytor musi zawsze pamigtac, ze sprawozdanie musi by¢ catkowicie
oparte na faktach. Kazde stwierdzenie, kazda liczba oraz kazde odniesienie musi by¢
oparte na rzeczowych dowodach,

2) jasno$¢ — audytor powinien przekazywaé rzeczywista tres¢, tak aby osoby czytajace
sprawozdanie mogly wyciagna¢ analogiczne wnioski,

3) zwigzlo$¢ — audytor w przekazywanej tresci powinien pozbywac¢ sie¢ nadmiernie
rozbudowanych elementéw oraz eliminowac to co jest nieistotne lub bez znaczenia dla
przedmiotu audytu,

4) jezyk sprawozdania — audytor powinien stosowac prosty, jasny i jednoznaczny sposob
przekazywania tresci.

Rozdzial V
Procedura dokonywania zmian w Regulaminie

§ 31. 1. Audytor wewng¢trzny monitoruje czynniki zewnetrzne i wewnetrzne mogace
wywolywac koniecznos$é zmiany Regulaminu audytu wewnetrznego.

2. W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomiedzy procedurami zawartymi
w Regulaminie a nowym stanem prawnym lub faktycznym, jak rowniez wystapienia potrzeby
wprowadzenia nowych rozwiazan, audytor wewngetrzny podejmuje dziatania majace na celu
wyeliminowanie niezgodnosci.

3. Do chwili wprowadzenia zmian w Regulaminie, obowigzujacymi regulacjami sa
przepisy wyzszego rzedu.

4. Zmiany 1 uzupelnienia w Regulaminie sa dokonywane w formie Zarzadzenia Wojta
Gminy Dobrez — Kierownika Urzgdu Gminy.




Zalacznik nr |
do Regulaminu
Audytu Wewnetrznego

WZOR
upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego

I B7510]yovAs || (OSSR T

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego nr .........

Na podstawie § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r.
w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
(Dz. LI, iz 2018 it poz, 506) NPOWAZHIE SIQ i s o sagsis do
przeprowadzania audytu wewnetrznego zgodnie z Planem audytu wewnetrznego na rok
........................ w  Urzedzie Gminy w Dobrczu oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr ........................

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem .......................

Podpis Wojta Gminy Dobrez







Zalacznik nr 2

do Regulaminu
Audytu Wewnetrznego

OPIS POSTEPOWANIA PRZY WYKONYWANIU ANALIZY RYZYKA
ZA POMOCA METODY MATEMATYCZNEJ

1. Okreslenie kategorii ryzyk opisujacych zadania i przypisanie im wag. Przyjete zostaly
nastepujace kategorie ryzyk:
— Istotnos$¢ systemu,
— Zaufanie do kierownictwa.
- Kontrola wewngtrzna.
— Ryzyko operacyjne,
— Stabilnos¢.

Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich zadan audytowych. Wszystkie zadania
wyliczone sa w kolumnie 1 (nazwa zadania).

Nazwa Kategorie ryzyk Ocena ryzyka
zadania =~
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0.25 [0.15]0.25 [0.25 [0.10 = =~
1 2 3 4 5 6 | 7] 8 9 10 11 12
Zadanie | |4 3 4 2 -+ 30 (30 | 83.75% | 113.,75% | 143,75% | 89.84%
Zadanie 2 |4 3 4 4 4 30 |30 | 96,25% | 126,25% | 156,25% | 97,66%
Zadanie 3 |3 4 4 2 4 15 |30 | 81.25% | 96,25% | 126.25% | 78,91%
Zadanie 4 |4 4 3 2 3 15 |30 | 78,75% | 93,75% | 123,75% | 77,34%
Zadanie 5 |3 2 3 2 2 0 [30 | 62,50% | 62,50% | 92,50% | 57.81%

Poszczegdlnym kategoriom ryzyk nalezy przypisa¢ wagi. Suma wag musi stanowi¢ jednos¢.
W przykiadzie uwzgledniono nastepujace wagi:
[stotnosé¢ - 0.25;



Zaufanie do kierownictwa - 0,15;
Kontrola wewng¢trzna - 0,25;

Ryzyko operacyjne - 0,25;

Stabilno$é (zmiany w systemach) - 0,10.

2. Kategorie ryzyk w zaleznosci od ich znaczenia maja przypisane punkty od 1 do 4
W nastgpujacy sposob:

Kategorie ryzyk
E’
= |Istotnos¢é Zaufanie do Kontrola Ryzyko Stabilnos¢
£ kierownictwa wewnetrzna operacyjne
1 |Brak implikacji | Bezwzgledne Bardzo wysoka |Male Bardzo duza
finansowych
2 |Male implikacje |Duze Wysoka Srednie Duza
finansowe
3 | Duze implikacje | Umiarkowane Zadawalajaca Duze Umiarkowana
finansowe
4 | Kluczowy Mate Niska Bardzo duze |Mala
system
finansowy
wagi 0,25 0,15 0,25 0,25 0,10

3. Okreslenie priorytetu Wojta (kolumna 7) dla poszczegolnych zadan odbywa sie po
konsultacji audytora z Wojtem. Priorytety oceniane zostaja w nastepujacy sposob:

- duzy - 30 %
- sredni -15 %
- niski - 0 %

4. Kolejny element to uwzglednienie czynnika czasu. Jest to bardzo wazne, gdyz audyt
powinien w okresie 3 - 5 lat obja¢ badaniem wszystkie systemy funkcjonujace
w Urzedzie. Nalezy dazy¢ do tego by nie pomija¢c w badaniach przez dlugi okres czasu
niektorych systemow, a inne poddawac czgstym audytom.

Do przeprowadzanej analizy — kolumna 8 — Data ostatniego audytu / kontroli przyjeto
nastepujgce rozwigzanie:

— nigdy — 30 %

— dwa lata wstecz i dalej — 20%
— rok poprzedni — 10 %

— rok biezacy — 0%



5. Nastgpnym krokiem jest obliczenie oceny po uwzglednieniu Kkategorii ryzyk.
Odbywa si¢ to wg wzoru:
[(waga istotnos¢ x liczba punktow) + (waga zaufanie do Kierownictwa x liczba
punktow) + (waga kontrola wewnetrzna x liczba punktow) + (waga ryzyko operacyjne
X liczba punktow) + (waga stabilno$é x liczba punktow)] / 4
Sumy iloczynéw podzielone zostaly przez 4. gdyz przyjeto iz 4 jest maksymalna
wartoscia, jaka mozna danej kategorii ryzyk przyznac.

Zadanie 1 (0.25x4 + 0,15x3 + 0,25x4 +0.25x2 + 0,10x4)/4= 0,8375 = 83,75%
Zadanie 2 (0,25x4 + 0,15x3 + 0.25x4 +0.25x4 + 0,10x4)/4= 0,9625 = 96.25%
Zadanie 3 (0,25x3 + 0,15x4 + 0.25x4 +0.25x2 + 0,10x4)/4= 0,8125 = 81,25%
Zadanie 4 (0,25x4 + 0,15x4 + 0,25x3 +0,25x2 + 0,10x3)/4= 0,7875 = 78,75%
Zadanie 5 (0,25x3 + 0.15x2 + 0,25x3 +0.25x2 + 0,10x2)/4= 0,6250 = 62,50%

6. Do obliczonej oceny ryzyka uwzgledniajacej kryteria nalezy doda¢ wartoscia procentowa
odzwierciedlajgcg priorytet kierownictwa. Wynik prezentuje kolumna 10.

7. Do wartosci z kolumny 10 nalezy dodac¢ wartos¢ procentowg odzwierciedlajaca czas, jaki
minal od ostatniego audytu, ktory obejmowal dane zadanie. Wyniki zaprezentowano w

kolumnie 11.

8. Otrzymane wartosci nalezy sprowadzi¢ do wspolnego mianownika. W tym celu otrzymane
wyniki dzieli si¢ przez 160 %, gdyz jest to maksymalna wartos$¢ jaka moze uzyskac dane
zadanie audytowe (100% gdyby kazde ryzyko otrzymalo 4 punkty + 30 % -
najwyzszy priorytet kierownictwa + 30 % gdy nie bylo wczesniej audytu).

W podanym przykladzie, ze wzgledu na stopien ryzyka zadania powinny by¢ poddawane
badaniu w nastepujacej kolejnosci 2, 1, 3.4, 5.







WZOR
Programu zadania audytowego

Zalacznik nr 3

do Regulaminu
Audytu Wewnetrznego

Dobrez, dn............... .

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania audytowego

Numer zadania

Cele zadania audytowego

Zakres przedmiotowy
zadania audytowego

Zakres podmiotowy zadania
audytowego

Istotne ryzyka — analiza
ryzyka

Narzedzia 1 techniki
przeprowadzania zadania

Kryteria oceny ustalen stanu
faktycznego

Data rozpoczecia zadania

Data zakonczenia zadania

Audytor Wewnetrzny







Zatacznik nr 4

do Regulaminu
Audytu Wewngtrznego

WZOR

Notatki informacyjnej z przeprowadzenia czynnoS$ci sprawdzajacych

NOTATKA INFORMACYJNA
z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych

Temat zadania
audytowego:

Komorka
audytowana:

Termin, w ktorym
przeprowadzono
CZynnosci
sprawdzajace:

Zakres czynnosci
sprawdzajacych:

Ustalenia stanu
faktycznego:

Podsumowanie:

Dobrez, dnia...........

Audytor wewnetrzny

Egz. nr 1 — Wojt Gminy Dobrez

Egz. nr 2 — kierownik komarki audytowane;j

Egz.nr3 —a/a

..... I.







Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 14/2019
Wojta Gminy Dobrez

z dnia 4 lutego 2019 .

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE GMINY W DOBRCZU

ORAZ W GMINNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJIJNYCH

Audytor wewngtrzny zobowigzany jest do realizacji programu zapewnienia
1 poprawy jakosci, obejmujacego wszystkie aspekty dzialalnosci audytu wewngtrznego.
Celem ww. programu jest umozliwienie dokonania oceny, czy dzialalnos¢ audytu
wewnetrznego jest zgodna ze Standardami oraz czy audytor wewngtrzny stosuje Kodeks
etyki. Program stuzy takze do oceny wydajnosci i skutecznosci audytu wewngtrznego oraz do
identyfikacji mozliwosci poprawy. Program zapewnienia i poprawy jakosci musi uwzglednia¢
zarOWno oceny wewnetrzne, jak 1 zewngtrzne.

1. Oceny wewnetrzne — standard 1311

Ocena wewngtrzna audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy w Dobrczu oraz
w gminnych jednostkach organizacyjnych (zwanych wspolnie w dalszej tresci Urzgdem)
obejmuje:
e biezace monitorowanie dzialalnosci audytu wewnegtrznego, ktore jest nieodlaczng
czescig codziennego zarzadzania komorka audytu wewnetrznego 1 sklada sie
z zasad i praktyk audytu wewnetrznego, ktore stuza nadzorowi i pomiarowi
dzialalnosci audytu wewngtrznego.
Do narzedzi wykorzystywanych przy biezgcym monitorowaniu zalicza si¢ m.in.
informacje zwrotng od kierownikéw komorek audytowanych dostarczang w postaci
ankiety poaudytowej (wzor ankiety okresla Zatacznik do niniejszego Programu),
e okresowe samooceny, ktore stuza do oceny zgodnosci dziatalnosci audytu
wewngetrznego z Kodeksem etyki i Standardami.

2. Oceny zewne¢trzne — standard 1312

Oceny zewnetrzne, zgodnie ze Standardami, musza by¢ przeprowadzane
co najmniej raz na pie¢ lat przez wykwalifikowana, niezalezna osobg lub zespdl spoza
organizacji.

Sposob przeprowadzania oceny zewnetrznej:
e pelna ocena zewnetrzna, przeprowadzona przez wykwalifikowany i niezalezny od
audytu wewnetrznego zespol zewngtrzny,
e tzw. samoocena z niezalezng walidacjg (samoocena z zewngtrznym zatwierdzeniem,
wykonanym przez wykwalifikowana i niezalezna osobg lub zespol).



3. Sprawozdawczo$¢ dotyczgea programu zapewnienia i poprawy jakosci — standard
1320

Audytor wewnetrzny musi przekaza¢c Wojtowi Gminy Dobrez wyniki programu
zapewnienia 1 poprawy jakosci.
Ujawnieniu powinny podlegac:
e Zakres i czgstotliwos¢ ocen zewnetrznych 1 wewngtrznych,

o Kwalifikacje 1 niezalezno$¢ osoby lub zespolu oceniajgcego, wiaczajac w to
potencjalny konflikt interesow,

*  Whnioski osob dokonujacych oceny,
e Plany dziatan naprawczych.

Wyniki zewnetrznej oraz okresowej wewnetrznej oceny nalezy przekaza¢ Wojtowi
Gminy Dobrez po zakonczeniu procesu oceny, natomiast wyniki biezacego monitorowania —
cO najmniej raz na rok.

4. Uzycie formuly ,,zgodny z Mie¢dzynarodowymi standardami praktyki zawodowe;j
audytu wewnetrznego” — standard 1321

Stwierdzenie, ze audyt wewne¢trzny w  Urzedzie funkcjonuje zgodnie
z Migdzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego. jest
uzasadnione tylko wtedy, gdy wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci potwierdza
ten stan. W sytuacji, gdy wystapita niezgodnos¢ z Kodeksem etyki lub Standardami. ktora ma
wplyw na ogolny zakres dziatalnosci audytu wewnegtrznego, audytor wewnetrzny musi
ujawnic t¢ niezgodnos¢ i jej skutki Wojtowi Gminy Dobrez.

5. Ujawnienie braku zgodnosci — standard 1322

W sytuacji, gdy wystapila niezgodno$¢ z Kodeksem etyki lub Standardami, ktora ma
wplyw na ogélny zakres dzialalnosci audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny musi
ujawnic¢ t¢ niezgodnos¢ i jej skutki Wojtowi Gminy Dobrez.




Zalacznik
do Programu zapewnienia
i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

Ankieta jako$ci prac audytu wewnetrznego

Prosze¢ o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego na podstawie zadania
SEISROEBIRIRE e s — W oparciu o ponizsze kryteria.

Zakres pracy audytu wewngtrznego

Tak

Nie

Uwagi

Czy audytor poinformowal o celu 1 zakresie zadania na
tyle wezesnie aby zapewni¢ niezakiocona wspolprace?

Czy audytor wyczerpujaco wyjasnit cel i zakres zadania
audytowego?

Czy audytor uwzglednil Pani/Pana sugestie dotyczace
zakresu zadania przed jego rozpoczeciem?

Organizacja zadania

Tak

Nie

Uwagi

Czy czas trwania zadania byl odpowiedni
(nie byt zbyt dlugi ani zbyt krétki)?

Czy ustalenia dokonane przez audytora byly przez niego
na biezaco omawiane?

Czy spotkania organizowane/inicjowane przez audytora
byly odpowiednio wczesniej uzgadniane?

Czy dzialalnos¢ Pani/Pana komorki przebiegala bez
istotnych przeszkod. ktore moglyby by¢ zwigzane z
przeprowadzonym zadaniem audytowym?

Ocena jako$ci sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego

Bardzo | Dobra
dobra

Srednia

Staba

Zta | Uwagi

Jasno$¢ sprawozdania (sprawozdane
jest logiczne, fatwe do zrozumienia,
bez jezyka technicznego)

Precyzja ustalen audytora (ustalenia
wiernie odzwierciedlajg fakty, sa
wolne od bledow)

Kompletnos¢ sprawozdania (niczego
istotnego w nim
nie brakuje)




Terminowo$¢ sprawozdania
(sprawozdanie dostarczone w czasie
umozliwiajgcym skuteczne podjgcie
dziatan naprawczych)

Ogélna ocena zadania audytowego

Tak | Nie Uwagi

Czy wyniki zadania audytowego przyczynig si¢ do
poprawy efektywnosci i skutecznosci zarzadzania
Pani/Pana komodrka? (pytanie wylacznie do
kierownikow komorek audytowanych)

Ocena audytora wewnetrznego

Bardzo | Dobra | Srednia | Staba | Zta | Uwagi
dobra

Obiektywizm audytora

Profesjonalizm audytora

Komunikatywnos¢ audytora

Znajomos¢ audytowanej dzialalnosci
komorki

Relacje pomigdzy audytorem
a Panig/Panem

Pytania otwarte'

Czy jest co$ co w dzialaniach audytu wewnetrznego szczegolnie si¢ Pani/Panu podobato?

Czy jest cos co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegdlnie sie Pani/Panu
nie podobato?

W jaki sposob audyt wewngtrzny moglby pomdc Pani/Pana komorce?

Bardzo dzigkuj¢ bardzo za wypetnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwola mi na dalsze
doskonalenie mojej pracy.

podpis dokonujgcego oceny podpis audytora

: Odpowiedz na pytania otwarte nie jest konieczna jednakze Pani/Pana ocena bedzie dla mni
przy planowaniu innych zadan audytowych.




