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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

i )7

1)
2)

8)

Procedury okre$lajg w szczegbtowy sposdéb tryb prowadzenia
i dokumentowania audytu wewnetrznego, w tym:

sposob i tryb sporzadzania oraz elementy rocznego planu audytu;
sposéb dokumentowania przebiegu oraz wynikdw czynno$ci audytowych;

sposodb i tryb sporzadzania oraz elementy sprawozdania z wykonania planu
audytu;

tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego zleconego.

Procedury opracowano na podstawie Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z p6zn.
zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 506).

Uzyte w Procedurach okreslenia oznaczaja:
Gmina — Urzad Gminy Sadki i jednostki organizacyjne Gminy Sadki;
Wojt Gminy — Woéjt Gminy Sadki

audytowany - referaty, samodzielne stanowiska w Urzedzie Gminy,
jednostki organizacyjne Gminy, w ktérych prowadzone jest zadanie
audytowe;

zadanie audytowe — zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze;

zadanie zapewniajgce - dziatania podejmowane w celu dostarczenia
niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

czynnosci doradcze - inne niz zadania zapewniajgce dziatania
podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktorych charakter i zakres
zostat uzgodniony z Wojtem Gminy, a ktérych celem jest usprawnienie
funkcjonowania Gminy;

czynnosci sprawdzajgce — czynnosci podejmowane przez audytora
wewnetrznego stuzgce dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci
zalecen zrealizowanych przez audytowanego;

ustawa o finansach publicznych — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pdzn.
zm.).



Il. PLANOWANIE AUDYTU ORAZ SPRAWOZDANIE Z JEGO PROWADZENIA

1)
2)

1)
2)

Audyt wewnetrzny zasadniczo przeprowadza sie na podstawie planu
audytu wewnetrznego. Jedynie w uzasadnionych przypadkach audyt
wewnetrzny przeprowadza sie poza planem. Dopuszczalne jest
realizowanie zadania zapewniajgcego poza planem po uzgodnieniu
z Wojtem Gminy, w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub zmiany oceny

ryzyk.

Audytor wewnetrzny, opracowujac plan audytu, przeprowadza analize
ryzyka uwzgledniajgca sposob zarzadzania ryzykiem w Gminie. Przy
analizie ryzyka audytor bierze pod uwage w szczegolnosci:

cele i zadania Gminy;
ryzyka majgce wplyw na realizacje celow i zadan;
wyniki wezesniejszych audytéw oraz kontroli.

Na podstawie powyzszych informacji, audytor dokonuje identyfikacji
wszystkich obszaréw dziatalnosci Gminy i wystepujacych ryzyk, ktére sg
nastepnie analizowane i oceniane.

Wynik analizy ryzyka stanowi lista wszystkich zidentyfikowanych obszarow
dziatalnosci Gminy, uwzgledniajgca ich kolejnoS¢ wynikajaca z oceny
ryzyka — analiza ryzyka metodg matematyczng (zatgcznik nr 1).

Audytor wewnetrzny wyznaczajgc obszary, w ktérych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajgce w roku nastepnym, bierze pod
uwage:

wyniki analizy ryzyka;
priorytety Waéjta Gminy;
dostepne zasoby osobowe.

Na tej podstawie, audytor wewnetrzny do korica grudnia przygotowuje plan
audytu na nastepny rok. Dokument ten podpisuje audytor wewnetrzny
i Woéjt Gminy. Plan audytu zawiera w szczegélno$ci nastepujgce elementy:

wynik przeprowadzonej analizy ryzyka;

liste obszarow ryzyka, w ktoérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace;



3) wynik przeprowadzonej analizy zasobow osobowych i budzetu czasu pracy
audytora wewnetrznego w danym roku (zatacznik nr 2), wyrazonego
w osobodniach, w szczegdlnosci planowanego na:

- realizacje poszczegolnych zadan zapewniajgcych;
- realizacje czynnosci doradczych;

- monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnoSci
sprawdzajgcych;

- kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.
4) informacje na temat cyklu audytu.

y Infformacja o planowanych zadaniach zapewniajgcych trafia do
zainteresowanych komorek, jednostek organizacyjnych po zatwierdzeniu
przez Wojta Gminy planu.

8. Wszelkie zmiany w planie audytu uzgadniane sa z Wojtem Gminy w formie
pisemnej.
9. Po zakonczeniu roku kalendarzowego, audytor wewnetrzny sktada Wojtowi

Gminy sprawozdanie z prowadzenia planu audytu. Sprawozdanie
z prowadzenia audytu wewnetrznego zawiera w szczegoélnosci:

1) informacje o zadaniach audytowych;
2) informacje o monitorowaniu realizacji zalecen;

3) informacje o czynnosciach sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu
audytu;

4) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego
w Gminie w roku poprzednim, w tym dotyczgce przeprowadzenia oceny
wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

. TRYB PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Audytor wewnetrzny Gminy przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie
pisemnego upowaznienia Wodjta Gminy, po okazaniu dokumentu
tozsamosci (zatacznik nr 3).

2. Audytor wewnetrzny informuje audytowanego o planowanej realizacji
zadania.



3.

1)

2)

3)

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny
przeprowadza przeglad wstepny polegajacy w szczegdlnoéci na:

zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalno$ci Gminy, w ktorym zostanie
zrealizowane zadanie;

dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych
mechanizmdw kontrolnych;

uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych
w obszarze dziatalnosci Gminy objetym zadaniem; w przypadku braku
uzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je
z Wéjtem Gminy.

W celu uzgodnienia kryteriow, o ktérych mowa w pkt. 3, audytor
wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajacg, z ktérej sporzadza
protokét (zatgcznik nr 4).

Po przeprowadzeniu przegladu, audytor wewnetrzny opracowuje program
zadania zapewniajgcego (zatgcznik nr 5). Uwzglednia sie w nim
w szczegoblnosci:

1) wynik przegladu wstepnego;

2) uwagi Wéjta Gminy oraz audytowanego;

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng

potrzebe uzyskania pomocy eksperta;

4) przewidywany czas trwania zadania.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie dokonywanie zmian
w programie w trakcie realizacji zadania zapewniajgcego. Jednakze musza
by¢ one udokumentowane w pisemnej formie.

Po przeprowadzeniu czynnosci audytowych, audytor wewnetrzny uzgadnia
pisemnie z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym
w szczegodlnosci ustalenia i propozycje zalecen. W tym celu mozna
przeprowadzi¢ narade zamykajgcg, podczas ktérej audytor przekazuje
audytowanemu wstepng wersje sprawozdania z zadania audytowego.
Audytor sporzgdza protokét z przeprowadzenia narady zamykajgcej
(zatacznik nr 6).

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego,
o ktérych mowa w pkt. 7, audytowany moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania
wstepnego, chyba ze audytor wewnetrzny wyznaczy termin dtuzszy.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Po uzgodnieniu wstepnych wynikédw audytu wewnetrznego Ilub po
wniesieniu zastrzezenn o ktérych mowa w pkt. 8, audytor wewnetrzny
sporzgdza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego (zatgcznik nr 7).

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Wojtowi
Gminy.

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, ustala sposéb i termin realizacji zaleceh oraz wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich realizacje, powiadamiajgc o tym na pismie
audytora wewnetrznego i Wojta Gminy.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
pisemne stanowisko Wéjtowi Gminy i audytorowi wewnetrznemu. W takim
przypadku to Wéjt Gminy podejmuje decyzje dotyczacg realizacji zalecen,
informujac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

Po uptywie terminow realizacji zalecen, audytor wewnetrzny przeprowadza
czynnos$ci sprawdzajgce. Ich wynik przedstawia w notatce informacyjnej
Wojtowi Gminy i audytowanemu (zatgcznik nr 8).

Audytor wewnetrzny moze wykonywac¢ czynnosci doradcze stuzgce
wspieraniu Wojta Gminy w realizacji celow i zadan, na jego wniosek lub
z wiasnej inicjatywy. Ich cel i zakres audytor wewnetrzny uzgadnia
z Wéjtem Gminy.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynno$ci
doradczych, ktére prowadzityby do przejecia przez niego obowigzkow,
odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania
Gming i informuje o tym niezwtocznie Wéjta Gminy.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢
propozycje dotyczgce usprawnienia funkcjonowania Gminy. Sposob
wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora
wewnetrznego. Po wykonaniu czynnosci doradczej audytor wewnetrzny
sporzagdza notatke informacyjng z przeprowadzenia czynnosci doradczej
(zatacznik nr 9).

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny, realizujgc zadanie
audytowe, moze korzystaé¢ z pomocy ekspertow.



IV. DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

3.

Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia majace znaczenie
dla prowadzenia audytu wewnetrznego w Gminie.

Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) dokumentacje dotyczaca =zadania audytowego, ktora obejmuje
W szczegolnosci:

a) program zadania zapewniajgcego;

b) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;

¢) wynik czynnosci doradczych;

d) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;

e) dokumenty robocze:
- Zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,
- zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,

- dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania
czynnos$ci sprawdzajgcych.

2) pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci
upowaznienie, dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu
audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego,
wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego jest numerowana ze

wskazaniem roku oraz kolejnego numeru i rodzaju zadania (np. Z/1/2020,
D/1/2020, S/1/2020).

4.

Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego i pozostata dokumentacija

audytu wewnetrznego stanowig wtasnos¢ Gminy.
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ANALIZA RYZYKA METODA MATEMATYCZNA o - | Zatgcznik Nr1 |
m w W W m M
PRIORYTET DATA OSTATNIEGO
KATEGORIE OCENY RYZYKA KIEROWNICTWA AUDYTU QOCENA RYZYKA (%)
| wielkosé | jakesé Zmiany L i S ERIERID
Lp. OBSZAR RYZYKA ISOINOSC | oracji |zarzadzania| P | maty - 10 (%) ok biezgey - 01(%) PRABYERLE
i . . rok poprzedni - 10 (%) .
Sredni - 20 (%) 5 KONCOWA
duzy - 30 (%) | Owalatatemu -20 (%) ) day | ororytetow
0,25 0,25 0,25 0,25 wiecej lub nigdy - 30 (%) | kryteriow | ostatniego Kierownictwa
audytu e
1 0 0 0 0,00
2 0 0 0 0,00
3 0 0 0 0,00
4 0 0 0 0,00
5 0 [} 0 0,00
6 0 0 0 0,00
7 0 0 0 0,00
8 0 0 0 0,00
9 0 0 0 0,00
10 0 0 0 0,00
|Ocena ryzyka audytora - skala1-4: | | , | I ! R I D B
|1 - niskie . | m | i | |
2 - $rednie s e m B W i — T
3 - wysokie - ! ! L m | n =
|4 - krytyczne | | { | | | | N D

{Priorytet zadania audytowego: _ I [ { ” _

{ponizej 60% - niski priorytet { B m s mi..|!u.
|60-70 % - $redni priorytet i | | . | | | iI i
0-80% - wysoki priorytet m | | m | |
{powyzej 80% - krytyczny priorytet | i _ ] _ )
] | | | | | |




Zatacznik Nr 2

ANALIZA ZASOBOW OSOBOWYCH
ZESPOLU AUDYTU WEWNETRZNEGO

Lp. Rodzaj czynnosci Liczba osobodni

1 | zadania zapewniajace

2 | czynnosci doradcze

3 | czynnosci sprawdzajgce

4 |szkolenia i rozwdj zawodowy

5 |planowanie i sprawozdawczos¢ roczna

6 |czas planowany na oceny zewnetrzne lub
przeglad partnerski

7 | czynnosci organizacyjne

8 |urlopy i inne nieobecnosci

9 |rezerwa czasowa

Suma osobodni stanowigca tgczny budzet czasu
komérki audytu wewnetrznego




Zatacznik Nr 3

UPOWAZNIENIE NR ..........

Na podstawie § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r.
w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 506, z pozn. zm.), upowazniam:

Audytora wewngtrznego

............................................

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego.

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem ................... lub w momencie
rozwiazania umowy zlecenia.



Zatgcznik Nr 4

Nazwa
audytowego:

AW/

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

Zakres audytu:

Osoby
uczestniczace
w naradzie:

Miejsce narady:

Data narady:

Cel narady:

Przebieg narady
i ustalenia:

Pouczenie:

Podpisy os6b uczestniczgcych w naradzie

KOMORKA AUDYTOWANA

AUDYTOR WEWNETRZNY




Zatacznik Nr 5

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat
zadania
audytowego:

Nr zadania
audytowego:

Oznaczenie zadania
audytowego Nazwa i adres
jednostki
budzetowej

Nazwa
komorki
audytowanej:

Budzet czasowy

Data rozpoczecia —
zakoriczenia audytu
wewnetrznego

Planowany termin
sporzadzenia
sprawozdania
wstepnego

Planowany termin
sporzadzenia
sprawozdania
koricowego

Szczegolowe wytyczne dla zadania audytowego

T

Cel audytu
AR T

Zakres zadania Zakres podmiotowy:

audytowego Zakres przedmiotowy




Zatacznik Nr 5

Kryteria oceny w zal. 1:

W audytowanym obszarze zidentyfikowano ryzyka — analiza ryzyka
w zat, 2

Dziatanie Metodyka

Metodyka audytu

Audytor Imig i nazwisko Nr upowaznienia

przeprowadzajacy

audyt

Sporzadzit:
Data i podpis

Zat.
1. Kryteria oceny
2. Analiza ryzyka dla obszaru udzielania zamoéwien podprogowych



Kryteria oceny

kryteria legalnosci

kryteria skutecznosci

kryteria efektywnosci

Zatacznik Nr 5

Zatagcznik nr 1



Zatacznik Nr 5

Zatacznik nr 2

Analiza ryzyka

Sporzadzit audytor wewnetrzny
Miejscowos$¢, dnia ....................



Zatgcznik Nr 6

Nazwa zadania
audytowego:

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Osoby
uczestniczace
w naradzie:

Miejsce narady:

Data narady:

Cel narady:

Przebieg narady
i ustalenia:

Pouczenie:




Zatacznik Nr 6

Podpisy osob uczestniczgcych w naradzie

KOMORKA AUDYTOWANA AUDYTOR WEWNETRZNY



Zatgcznik Nr 7

~ GMINA SADKI 7
AUDYTOR WEWNETRZNY

SPRAWOZDANIE

Str. 1/4



Zatacznik Nr 7

Spis tresci:

CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

. Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych

Ustalenia (wraz z oceng wg kryteriow) | zalecenia

Infformacja na temat uzgodnienia  wstepnych  wynikow
audytu/odniesienie sie audytora wewnetrznego do
zastrzezen

Str. 2/4



Zatacznik Nr 7

1. CEL ZADANIA AUDYTOWEGO
(tresc)

Il. OCENA OGOLNA

(tresc)

OCENA KONTROLI ZARZADCZEJ

Stopien funkcjonowania

Obiekty kontroli zarzadczej kontroll zarzadczej*

Srodowisko wewnetrzne

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Mechanizmy kontroli

Informacja i komunikacja

mo o|w >

Monitorowanie i ocena

*Kontrola zarzadcza dziafa w stopniu: wystarczajgcym, z zastrzezeniami, nie
funkcjonuje, nie byfo badane

. INFORMACJE OGOLNE

1. Audytor wewnetrzny przeprowadzajgcy zadanie audytowe: .............
Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznegonr ..................

2. Podstawa przeprowadzenia zadania audytowego: Plan audytu na rok ........

3. Data rozpoczecia i zakonczenia zadania audytowego:
(tresc)

4. Badany okres: (tresc)

5. Zakres podmiotowy zadania audytowego:
(tresc)

6. Zakres przedmiotowy zadania audytowego:

(tresc)

IV.  WYNIKI ZADANIA AUDYTOWEGO

Str. 3/4




Zatacznik Nr 7
1. Kryteria oceny mechanizmoéw kontrolnych:
(tresc)
2. Ustalenia (wraz z oceng wg kryteriéw) i zalecenia:
(tresc)
3. Informacja na temat uzgodnienia wstepnych wynikdéw audytu/odniesienie sie

audytora wewnetrznego do zastrzezen (tresc)

Sprawozdanie sporzadzonow ............ egzemplarzach po jednym dla:
Egz. Nr 1 — kierownik jednostki

Egz. Nr 2 (....) — audytowany

Egz. Nr ....—ala

Miejscowosé, dnia ............ Imie i nazwisko audytora wewnetrznego
realizujgcego zadanie oraz jego podpis

Str. 4/4



Zatacznik Nr 8

Nazwa Zadania AW/
audytowego:

NOTATKA INFORMACYJNA Z PRZEPROWADZENIA
CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

Komérka
audytowana:

Termin, w ktérym
przeprowadzono
czZynnosci
sprawdzajgce:

Zakres czynnosci
sprawdzajgcych:

Ustalenia stanu
faktycznego:

Podsumowanie:

Audytor
przeprowadzajacy
CZynnosci
sprawdzajgce:

podpis audytora




Zatgcznik Nr 9

Nazwa czynnosci

doradczej:

AW/

NOTATKA INFORMACYJNA Z PRZEPROWADZENIA

CZYNNOSCI DORADCZEJ

Komorka, w ktorej
przeprowadzana jest
czynnos¢ doradcza:

Przedmiot czynnosci
doradczej:

Zaplanowany termin
realizacji:

Termin realizacji:

Opis zidentyfikowanych
ryzyk lub stabosci
kontroli zarzadczej

w obszarze objetym
czynnoscig doradcza:

Poziom ryzyka
w obszarze objetym
czynnoscig doradcza:

Sposob reakcji na
ryzyko w obszarze
objetym czynnos$cig
doradcza:

llo$é osobodni
planowanych na
przeprowadzenie
czynnosci doradczej:

Liczba osobodni
wykorzystanych na
przeprowadzenie
czynnosci doradcze;:




Zatacznik Nr 9

Zaproponowane
mechanizmy kontrolne
obnizajgce
zidentyfikowane ryzyko
w obszarze objetym
czynnoscig doradcza:

podpis audytora




