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Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§ 1. 1. Procedura audytu wewnetrznego stanowi realizacj¢ postanowien Standardu 2040

Migdzynarodowych Standardow Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego.

2. Procedura audytu wewnetrznego okresla metodyke audytu wewngtrznego i stanowi uzupetnienie
uregulowan okreslonych przez Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j. Dz. U z 2018 r., poz. 506),

zwanego dalej rozporzadzeniem wykonawczym audytu wewnetrznego.

3. Procedura audytu wewnetrznego wraz z rozporzadzeniem wykonawczym audytu wewnetrznego
stanowia narzedzie zapewniajace audytorowi wewnetrznemu jednolity i spojny sposob
przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Kluczewsko i jednostkach
organizacyjnych Gminy.

4. Audytor wewngtrzny moze w swojej pracy stosowac inne rozwigzania niz okreslone w niniejszej
Procedurze pod warunkiem, ze beda zgodne z prawem, standardami audytu wewnetrznego oraz

zasadami dobrej praktyki.

5. Zawodowy osad audytora wewngtrznego, jego doswiadczenie zawodowe, specyfika badanego
obszaru lub doglebna wiedza audytora na jego temat moga uzasadniac:
1) odejscie od niektorych czynnosci, badz prowadzenie ich w innej kolejnosci niz
przedstawiono w niniejszej Procedurze;

6. W zakresie uzytych terminéw w niniejszej Procedurze stosuje si¢ odpowiednio okreslenia

zawarte w Karcie audytu wewnetrznego.

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

dowodu tozsamosci.

2. Upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego wystawiane moga by¢ na dany rok lub

odrebnie na dany audyt.
§ 3. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny, realizujac zadanie audytowe moze korzystaé
Z pomocy ekspertow.
§ 4. Audytor wewngtrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia, majace znaczenie dla prowadzenia audytu

wewnetrznego w Urzedzie Gminy.

§ 5. 1. Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca zadania audytowego oraz pozostala
dokumentacje¢ audytu wewnetrznego, o ktorych mowa w przepisach rozdzialu 1 rozporzadzenia

wykonawczego audytu wewnetrznego (§ 5 ust 2-3).

2. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego

stanowig wtasnos¢ jednostki.

3. Audytor wewnetrzny udostgpnia do wgladu akta audytu Wojtowi lub osobie przez niego

wskazanej.



4. Dokumentacja akt audytu znakowana jest zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
obowigzujacym w Urzedzie oraz grupowana jest w zalezno$ci od potrzeb w teczkach

tematycznych.

5. Audytor wewnetrzny w odniesieniu do prowadzonych spraw i1 dokumentacji audytu

wewnetrznego przestrzega zasad wynikajacych z Instrukcji kancelaryjnej Urzegdu.
6. Akta audytu archiwizowane sg zgodnie z obowiazujagcymi w Urzedzie przepisami.
Rozdzial 2
Planowanie audytu wewnetrznego i sprawozdawczos$¢ z prowadzenia audytu wewnetrznego
§ 6. 1. Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cia wykonywang w sposdb planowany, w oparciu o roczny plan
audytu wewnetrznego, przygotowany na podstawie priorytetow Wojta Gminy, Rejestru ryzyka
Urzgdu lub analizy ryzyka.
2. Do konca roku audytor wewnetrzny W porozumieniu z Woéjtem przygotowuje plan audytu na
rok nastepny. Plan audytu podpisuje audytor oraz Wojt.

3. Plan audytu powinien by¢ udostgpniony w jednostce w sposob i w formie uzgodnionej

Z Wojtem.
4. Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomi¢dzy audytorem i Wojtem.

§ 7. Sposob sporzadzania, elementy rocznego planu audytu wewngetrznego oraz jego realizacje okreslaja

przepisy rozdziatu 2 rozporzadzenia wykonawczego audytu wewnetrznego (§ 7-§ 11).

§ 8. 1. Audytor wewngtrzny w celu przygotowania rocznego planu audytu wewnetrznego ustala
priorytety Wojta, wykorzystuje Rejestr ryzyka uwzgledniajacy wyniki analizy ryzyka na
poziomie Urzedu przeprowadzonej przez wilascicieli ryzyka lub przeprowadza w sposob

udokumentowany analizg ryzyka.
2. Analizy ryzyka mozna dokona¢ przy wykorzystaniu miedzy innymi nastepujacych metod:
1) matematycznej metody analizy ryzyka, polegajacej na tym, iz ocena ryzyka przeprowadzana
jest w oparciu o wzory matematyczne (algorytmy) z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego.
2) szacunkowej metody analizy ryzyka — metody delfickiej, polegajacej na tym, iz ryzyko jest
oceniane na podstawie do$wiadczenia zawodowego audytora badz grupy ekspertow np.

audytora i kierownictwo Urzedu.

3. Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka jest ranking obszaréw ryzyka (lista),
uszeregowanych wedlug malejacego ryzyka z podaniem wynikow analizy ryzyka. Ranking ten
stanowi podstawe¢ do dokonania wyboru obszaréw ryzyka do przeprowadzenia zadan

zapewniajacych, dla ktorych oszacowane ryzyko jest najwieksze.

§ 9. Audytor wewnetrzny do konca stycznia nastepnego roku sktada Wojtowi sprawozdanie

z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.



Rozdzial 3
Planowanie i realizacja zadania audytowego oraz informowanie o jego wynikach
§ 10. Obszar ten obejmuje:
1) zadania zapewniajace,
2) monitorowanie realizacji zalecen,
3) czynnosci sprawdzajace,
4) czynnos$ci doradcze.

§ 11 1. Zadanie zapewniajace obejmuje wszystkie czynnosci poczawszy od etapu przegladu wstepnego,

planowania do przedstawienia sprawozdania z przeprowadzenia zadania zapewniajacego.

2. Sposob przeprowadzania zadania zapewniajgcego oraz jego podstawowa dokumentacj¢ okreslaja

przepisy rozdziatu 3 rozporzadzenia wykonawczego audytu wewngtrznego (§ 14-§19).
3. Do podstawowych etapow zadania zapewniajacego zalicza sig:

1) informowanie audytowanego o planowanej realizacji zadania (informacja ta winna by¢

udokumentowana),

2) przeglad wstgpny (analiza ryzyka, uzgodnienie kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych

Z audytowanym),
3) opracowanie programu zadania,
4) wykonywanie czynnosci audytowych,
5) uzgodnienie wstepnych wynikow audytu,
6) sporzadzenie sprawozdania.

§ 12. 1. W pierwszym etapie przygotowywania zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny musi
przeprowadzi¢ wstepny przeglad. Polega on na zbieraniu informacji o badanym obszarze, ktore

moga postuzy¢ do przygotowania programu zadania zapewniajacego.
2. Do gtéwnych celow przegladu wstepnego naleza:

1) zapoznanie si¢ audytora z celami i obszarem dziatalnosci jednostki/komoérki, w ktérym

zostanie przeprowadzone zadanie;
2) zidentyfikowanie i ocena ryzyka po uwzglgdnieniu istniejagcych mechanizmoéw kontrolnych;

3) uzgadnianie z audytowanym kryteridw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze

dziatalnosci jednostki/komorki objetym zadaniem;

4) w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je

z Wojtem.
3. Przeglad wstepny moze by¢ realizowany w nastgpujacy sposob:

1) przeglad i analiza dokumentow zwigzanych z tematyka audytu, bedacych w posiadaniu

Jjednostki/komorki;



2) przeglad w jednostce/komorce audytowanej, obejmujacy m.in.: zapoznanie si¢

Z dziatalno$Scig komorki, rozmowy z pracownikami, uzyskanie ogdlnych informacji

i dokumentow zwigzanych z tematyka audytu.

§ 13. Wykaz ryzyk stwierdzonych w trakcie przygotowywania i realizacji audytu wewngtrznego

dokumentuje sie, uwzgledniajac ponizsza klasyfikacje:

1)

2)

3)

ryzyko wysokie — duza istotnos¢ i/lub niezgodnos$¢ z przepisami oznacza, ze dana kategoria
uchybien stanowi ryzyko obarczone powaznymi nastepstwami, badz majacymi duze znaczenie
dla efektywnosci lub funkcjonowania badanego obszaru; niezbgdna jest reakcja kierownictwa;

dziatania naprawcze powinny nastgpi¢ niezwlocznie;

ryzyko $rednie — $rednia istotnos$¢ i/lub niezgodno$¢ z przepisami prawa lub procedurami,
oznacza stabe punkty, ktore nie maja implikacji tak istotnych dla funkcjonowania obszaru, jak
wymienione powyzej, stanowig jednakze ryzyko i musza zosta¢ usprawnione, by obnizy¢
ryzyko do akceptowalnego poziomu; dziatania naprawcze powinny nastapi¢ w ustalonym

czasie;

ryzyko niskie — mata istotnos¢ i/lub niezgodno$¢ z procedurami, oznacza drobne uchybienia,
sytuacje lub czynnosci, ktore wymagaja usprawnienia w celu poprawienia, skutecznosci lub
efektywnoséci dziatania badanego obszaru; dziatania naprawcze zalezg od decyzji

kierownictwa.

§ 14.1. Na etapie przegladu wstgpnego, jak rowniez w trakcie audytu wewngtrznego, audytor

wewnetrzny dokonuje wyboru wiasciwych do zastosowania technik przeprowadzania zadania t;.
technik badawczych. Audytor wewngtrzny stosuje tylko te techniki, ktore sa potrzebne do

realizacji konkretnego zadania i ktore doprowadzg do pozadanego wyniku.

2. Do stosowanych w audycie technik badawczych naleza, w szczego6lnosci:

1) rozmowa/wywiad — technika majaca na celu uzyskiwanie wyjasnien i informacji od
pracownikow; przy jej stosowaniu nalezy uwzgledni¢ podstawowe zasady obowigzujace
przy przeprowadzaniu rozmowy tj. ustalenie celu rozmowy oraz udokumentowanie jej
istotnych wynikdw;

2) zapoznawanie si¢ z dokumentami;

3) obserwacja wykonywania zadan, czynnos$ci przez pracownikOw oraz przeprowadzanie
ogledzin np. pomieszczen, rzeczy;
4) rekonstrukcja wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ doktadno$¢ i prawidtowosé

zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos¢ wynikow;

5) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez pordwnanie jej z informacja pochodzaca z innego

zrodia;



6) porownywanie okreslonych zbiorow danych — polega na poréwnywaniu danych
pochodzacych z réznych zrddet, celem identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od
sytuacji pozadanej;

7) procedury analityczne — polegaja na analizie relacji pomigdzy danymi finansowymi lub
niefinansowymi z réznych okresow lub roznych jednostek, dokonywanej w celu

stwierdzenia zgodnosci i przewidywanych tendencji lub znaczacych odchylen;
8) stosowanie testow, ktore shuza do ustalenia stanu faktycznego:

a) testy kroczgce — stosowane sg przed rozpoczeciem czynno$ci audytowych, polegajg na
powtarzaniu konkretnych mechanizméw kontroli, ktére umozliwiaja sprawdzenie

procesu od jego poczatku do konca,

b) testy zgodnoéci — przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajgcych dowodow, ze
badany obszar dziata zgodnie z przepisami prawa, oraz czy mechanizmy kontroli sa

stosowane,

C) testy wiarygodnodci (rzeczywiste) — polegaja one na sprawdzeniu czy informacje
zawarte w dokumentacji sag kompletne, doktadne i czy odzwierciedlajg stan faktyczny;

testy te mozna przeprowadzaé tacznie z testami zgodnosci.

9) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu  probek  losowych,

z wykorzystaniem m.in. ponizszych metod doboru préoby:

a) losowanie statystyczne — wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie jednostki
populacji, rozumianej  dalej jako zbiorowo$¢ statystyczng, zbidr elementow,
dokumentow z ktérego mozna pobraé probe do badania, miaty réwng szanse¢ wyboru do
proby; do doboru uzywa si¢ tablic liczb losowych badz odpowiednich programéw

komputerowych;

b) losowanie intuicyjne — metoda bazuje na wyborze przemyslanym, chociaz opartym na
subiektywnej decyzji audytora wewngtrznego; przy zastosowaniu tej techniki doboru
wyniki koncowe zadania nie moga by¢ przekladane na cata populacje z mierzalng
ufnoscig; wybor przemys$lany opiera si¢ na osadzie wynikajacym z do§wiadczenia

audytora wewnetrznego oraz wiedzy o dziatalnosci objetej audytem;

C) losowanie ,,na chybit trafit” — polega na przeprowadzeniu wyboru przez audytora
wewnetrznego bez $wiadomego zastosowania jakiejkolwiek tendencyjnosci, tj. bez
uwzglednienia jakichkolwiek powodoéw do wilaczenia danego elementu do proby lub
jego pominigcia; stosuje si¢ je wtedy, gdy trudno zastosowaé inne metody doboru
proby;

§ 15. 1. Audytor wewngtrzny przez czas trwania zadania zapewniajacego poddaje ocenie adekwatnos¢,
skuteczno$¢ 1 efektywno$¢ ustanowionych mechanizméw kontrolnych zabezpieczajacych

Urzad/jednostke przed nieprawidtowosciami w realizacji zadan i/lub nieosiggnigciem celow.



2. Badajac system kontroli zarzadczej audytor wewnetrzny postuguje si¢ w szczegolnosci

nastepujacymi dokumentami audytu:

1) lista sprawdzajaca — dokument, ktory ma wszechstronne zastosowanie i moze by¢
stosowany na kazdym etapie realizacji zadania zapewniajacego; pomaga w ujednoliceniu

uzyskanych informacji, zapewnia standardowe podejscie do przeprowadzanego badania;

2) kwestionariuszem kontroli — dokument zawierajacy pytania dotyczace systemu kontroli
zarzadczej; audytor wykorzystuje kwestionariusz zadajac kierownictwu i pracownikom
komorki audytowanej pytania otwarte i zamknigte; pytania zamkniete sg tak sformutowane,
ze mozna na nie odpowiedzie¢ tylko tak lub nie; pytania otwarte pozwalaja audytowanym
na swobodny opis kontroli; kwestionariusz moze by¢ rowniez stosowane w poczatkowej
fazie audytu celem zrozumienia zasad funkcjonowania systemu kontroli; audytor wypetnia
kwestionariusz na podstawie odpowiedzi udzielonych przez audytowanego lub wypetiany
jest wspolnie;

3) kwestionariuszem samooceny — dokument wypetniany jest samodzielnie przez
kierownictwo Urzgdu badz pracownikow komorki audytowanej; pytania mogg dotyczy¢
ryzyk jakie sa zwigzane z dziatalno$cia komorki audytowanej badz innych zagadnien
dotyczacych systemu kontroli zarzadczej.

§ 16. 1. Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewngtrznego, w tym celu mozna przeprowadzi¢
narade zamykajaca.

2. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewnetrznego, audytowany moze

zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okre§lonym przez audytora, nie krotszym niz 7 dni

kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach audytu.

§ 17. Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego zgodnie z wymogami

okreslonymi w rozdziale 3 rozporzadzenia metodologicznego (§ 18 ust. 1-3).

§ 18. Kierownik komoérki audytu wewnetrznego przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Wojtowi

zgodnie z trybem okreslonym w rozdziale 3 rozporzadzenia metodologicznego (§ 19 ust. 2-4).

§ 19.1. Audytor wewngtrzny monitoruje realizacj¢ zalecen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia

audytu wewngtrznego — zadania zapewniajacego.

2. Monitorowanie realizacji zalecen okresla Standard 2500 Miedzynarodowych Standardéw Praktyki

Zawodowej Audytu Wewngtrznego.

3. Czas przeznaczony na monitoring zalecen winien by¢ uwzgledniony w rocznym planie audytu

wewnetrznego w ramach czasu na czynnosci sprawdzajace.

§ 20.1. Audytor wewnetrzny po uptywie terminow realizacji zalecen przeprowadza czynnosci
sprawdzajace, z ktorych sporzadza notatke informacyjng dla Wojta/kierownika jednostki

organizacyjnej.



2. Czas przeznaczony na przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajacych winien by¢ uwzgledniony
wrocznym planie audytu wewnetrznego, a decyzje o przeprowadzeniu czynno$ci
sprawdzajacych podejmuje audytor wewngtrzny.

3. Przeprowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych nie wymaga wystawienia odrgbnego upowaznienia
Wojta.

4. Termin przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych moze zosta¢ okreslony z uwzglgednieniem
informacji otrzymanych od osoby odpowiedzialnej za realizacje zalecen zawartych
w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania zapewniajacego, dotyczacych terminu ich

wdrozenia.

5. Czynnosci sprawdzajace moga obejmowac katalog dziatan o réznej skali, od krotkiej rozmowy
telefonicznej, poprzez zbadanie okreslonej procedury, az po realizacj¢ od poczatku procesu

zadania zapewniajgcego.

6. Podejmujac decyzje o przeprowadzeniu czynno$ci sprawdzajacych oraz ich zakresie, audytor

wewngetrzny bierze pod uwage:

1) wagge i znaczenie zawartych w sprawozdaniu zalecen;

2) skale dziatan naprawczych, podjetych w celu realizacji zalecen,
3) ztozonos¢ zalecen i czas ich wykonania;

4) skutki zwigzane z ryzykiem niewypetnienia zalecen;

5) aktualno$¢ zagadnien badanych w trakcie audytu wewnetrznego.

§ 21. Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze stuzace wspieraniu Wojta w realizacji

celow i zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy.

§ 22.1. Jezeli audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje zagrozenie

dla realizacji planu audytu, informuje pisemnie o tym Wojta.

2. Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktore
prowadzilyby do przyjecia przez niego obowiazkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania Urz¢dem/jednostka organizacyjng oraz informuje pisemnie

Wojta 0 przyczynach niewykonania tych czynnos$ci doradczych.

§ 23. W wyniku czynno$ci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawi¢ propozycje dotyczace

usprawnienia funkcjonowania Urzg¢du/jednostki organizacyjnej.

§ 24. 1. Sposdb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynno$ci doradczych powinien

by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora wewngtrznego.

2. Z wykonanych czynnosci doradczych audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie/informacie,
ktore przekazuje Wojtowi/kierownikowi jednostki organizacyjnej. W celu udokumentowania
czynnosci doradczych moga by¢ stosowane wzory dokumentéw wykorzystywanych do

dokumentowania zadan zapewniajacych po odpowiedniej modyfikacji.



§ 25. Sposob wykorzystania wnioskow i opinii wydanych w ramach czynnosci doradczych podlega

monitorowaniu przez audytora wewnetrznego.
Rozdzial 4
Program zapewnienia i poprawy jakos$ci audytu wewnetrznego
§ 26. 1. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego stanowi realizacje postanowien
Standardu 1300 Mig¢dzynarodowych Standardow Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego.

2. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego shuzy ocenie zapewnienia
zgodno$ci dziatania audytu wewnetrznego z przepisami prawa, Standardami audytu

wewnetrznego oraz Kodeksem Etyki audytora wewnetrznego.

3. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego stuzy takze do oceny wydajnosci
i skuteczno$ci audytu wewnetrznego oraz do identyfikacji zagrozen i mozliwosci poprawy

dziatania.
§ 27. Program zapewnienia i poprawy jako$ci audytu wewnetrznego obejmuje nastepujace elementy:
1) oceny wewnetrzne: biezace i okresowe;
2) oceny zewnetrzne dokonywane przynajmniej raz na piec lat,

§ 28. Biezace oceny wewnetrzne polegajace na biezagcym monitorowaniu dziatalno$ci audytu
wewngtrznego, realizowane sg miedzy innymi poprzez przeglad akt biezacych prowadzony przez

audytora wewnetrznego w zakresie kompletnosci dokumentacji.
§ 29. Okresowe oceny wewnetrzne obejmuja:

1) sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni w terminie do konca stycznia

kazdego roku;

2) okresowa, przynajmniej raz na rok, dokonywang przez audytora wewnetrznego weryfikacje
uregulowan wewngtrznych z audytu wewngtrznego, ich aktualnosci i zgodnosci z przepisami,

€0 odnotowywane zostaje w arkuszu samooceny audytu wewnetrznego.

§ 30. 1. Oceny zewng¢trzne dokonywane przynajmniej raz na pigé lat, musza byé przeprowadzane przez

wykwalifikowana, niezalezng osobg lub zespot oceniajacy spoza Urzedu.

2. Zalecenia oceny zewnetrznej sg wdrazane i realizowane wedhug zasad i terminéw okreslonych

przez instytucjg¢ oceniajaca.

§ 31. Jezeli wyniki oceny zewngtrznej wraz z wynikami ocen wewngtrznych wskazuja na zgodnosé
dziatalnosci audytu wewnetrznego z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego, audytor wewnetrzny moze umieszcza¢ W sprawozdaniu
z audytu wewnetrznego sformutowanie ,, Zadanie przeprowadzono zgodnie 7 Miedzynarodowymi

standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego”.
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§ 32. W ramach zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego audytor, powinien poszerzaé¢ swoja
wiedze, kwalifikacje i umiejetnosci drogg stalego doskonalenia zawodowego, poprzez udziat

w szkoleniach zewnetrznych i wewngtrznych oraz samoksztalcenie.

WOJT GMINY
/-/ Palka Rafal
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