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DZIALI
PRZEPISY OGOLNE

§1.

1. Celem niniejszych procedur jest ustalenie szczegélowego sposobu przeprowadzenia
i dokumentowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Gostyniu i jednostkach
organizacyjnych Gminy Gostyn.

2. Niniejszy dokument spelnia wymog ,standardow audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych ogloszonych przez Ministra Finanséw komunikatem
nr 1 z dnia 19 lutego 2009 1. w sprawie wprowadzenia w formie pisemnej uzgodnionych z
kierownikiem jednostki procedur audytu wewngtrznego (standardy ogblne — organizacja, pkt.
3.1. komorka audytu wewnetrznego).

§ 2.

Uzyte w procedurach oznaczaja:

>
>
>

»Gmina” oznacza jednostke samorzadu terytorialnego — Gmina Gostyn,

»Urzad” oznacza Urzad Miejski w Gostyniu,

» Fyzyko” oznacza prawdopodobiefistwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania
Iub zaniechania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Gminy
lub ktére moze przeszkodzi¢ w osiggnieciu wyznaczonych celow i zadan,

»obszar ryzyka” oznacza kazdy obszar dziatania Gminy (zadanie, proces,
zagadnienie, problem itd.), w ktdrym moze zaistnie¢ ryzyko,

»obszar audytu wewnetrznego” oznacza kazdy obszar ryzyka poddany audytowi,
»skontrola wewnegtrzna” oznacza element zarzadzania w formie zbioru mechanizméow
organizacyjnych i procedur realizowanych przez pracownikéw w trakcie
wykonywania zadan,

»srodowisko kontroli” oznacza otoczenie, w ktorym uwzgledniane sa czynniki
wplywajace na pozytywny wizerunck jednostki (uczciwosé, wartosci etyczne,
kompetencje zawodowe pracownikow, szkolenia, struktur¢ organizacyjna, podziat
uprawniefi i obowiazkéw, akceptacja systemu kontroli, przyklad kierownictwa oraz
sposoby zapobiegania zdarzeniom niekorzystnym),

»jednostka audytowana ” oznacza komoérke organizacyina Urzedu lub jednostke
organizacyjna Gminy, w ktorej jest przeprowadzane zadanie audytowe,

»kierownik jednostki” oznacza Burmistrza Gostynia

wZadanie zapewniajace” — nalezy przez to rozumieé zespdt dziatan podejmowanych
w celu dostarczenia kierownikowi jednostki niezaleznej i obiektywnej oceny, o ktorej
mowa w art. 272 ustawy;

sezynnoici doradeze” — nalezy przez to rozumieé, dziatania podejmowane przez
audytora, ktorych celem jest usprawnienie funkcjonowania jednostki; z zastrzezeniem,
ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie zadan lub uprawnien wchodzacych w
zakres zarzadzania jednostka,

nZadanie audytowe” — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace jak
i czynnosci doradcze;

§3

Proces audytu wewnetrznepo sktada si¢ z nastgpujacych etapow:
1) planowanie audytu,
2) wykonanie zadafi audytowych,
3) sprawozdawczo$é.



DZIAL 11
PLANOWANIE AUDYTU

§4

1. Planowanie audytu opicra si¢ na ocenie ryzyka w dzialalnosci Gminy i jej jednostek
organizacyjnych

2. Oceng ryzyka uzyskuje si¢ w wyniku identyfikacji obszaréw ryzyka, a nast¢pnie analizy
ryzyka przeprowadzonej przez audytora wewngtrznego.

3. Audytor wewnetrzny identyfikuje obszary ryzyka wedlug wilasnej zawodowej oceny,
moze takze zdecydowaé o uczestnictwic innych oséb w czynnosciach zwiazanych z ocena

ryzyka.

Rozdziat 1
Identyfikacja obszaréw ryzyka

§5

1. Identyfikacja obszaréw ryzyka polega na wytypowaniu istotnych zadan, proceséw lub
probleméw wystepujacych w dziatalnosci Gminy i jej jednostek organizacyjnych.

2. W celu wilasciwej identyfikacji obszaréw ryzyka, audytor ma staly dostep
( z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych) do istotnych zrodet
informacji o wszystkich sprawach dotyczacych jednostki, w tym prawo do:

a) przegladania i kopiowania bez odrgbnego upowaznienia wszelkiej dokumentacji
i korespondencji, a takze protokotoéw spotkan 1 narad,

b) uczestnictwa w spotkaniach i naradach naczelnikéw wydzialéw Urzedu ,
dyrektoréw, kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,

¢) ofrzymywania sprawozdan z pracy poszczeg6lnych komorek organizacyjnych
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy

d) otrzymywania kopii dokumentéw z kontroli zewngtrznych przeprowadzonych
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy.

Rozdzial 2
Analiza ryzyka

§6

Analiza ryzyka polega na uszeregowaniu obszarow ryzyka pod wzgledem ich waznosci dla
dziatania Gminy, co jest podstawa do ustalenia kolejnosci przeprowadzania zadan
audytowych.

§7

Audytor wewnetrzny decyduje o zasadach nadawania znaczenia poszczegdlnym obszarom
ryzyka w postaci ujednoliconych kryteriéw oraz nadania im okreslonych wag.



§8

Audytor wewngtrzny moze wykorzystaé przy ocenie ryzyka wszelkie znane metody np.:
metoda matematyczna, metoda szacunkowa i in.

§9

Przy ocenie ryzyka audytor zwraca uwage na wrazliwe punkty zwiazane z dziatalnoscia
Gminy, ktérymi mogg by¢:

1.

1) aktualne przepisy prawne i przewidywane zmiany,

2) celei zadania Gminy,

3) dziatania, ktére moga wptynaé na opinie publiczna,

4) liczba, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

5) wielkos¢ majatku, ktorym dysponuje,

6) sytuacja finansowa,

7) mozliwosé dysponowania srodkami pochodzacymi ze Zrédet zagranicznych,

8) liczba i kwalifikacje pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

9) opinie pracownikow,

10) warunki pracy,

11) postawy etyczne pracownikéw, ich nastawienie 1 motywacja do realizacji
zadan,

12) specyficzne obszary ryzyka zwiazane ze sprawami, ktérymi zajmujg sig
poszczegodlne jednostki audytowane,

13) zmiany sposobu dziatania,

14) rotacja kadry kierowniczej i pracowniczej,

15) jakos¢ zarzadzania dana jednostka audytowana — kwalifikacje, detegowanie
uprawnien,

16) zmiana struktury organizacyjnej systemu informatycznego,

17) jakos¢ 1 bezpieczenistwo uzywanych systemow informatycznych,

18) wyniki wezesniej przeprowadzonych audytéw, kontroli wewnetrznych lub
zewnetrznych

19) wykonanie zalecen pokontrolnych,

20) sprawozdania rzeczowo-finansowe.

Rozdzial 3
Plan roczny

§ 10

Audytor wewngtrzny przygotowujac plan roczny audytu wewngtrznego, ustala kolejnosé
poddania obszaréw ryzyka audytowi wewngtrznemu, biorac pod uwagg stopien ich
waznosci oraz czynniki organizacyjne, a w szczegdlnosei:

1)
2)

3)

4)

cele 1 zadania jednostki, w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny;

istoine ryzyka wplywajace na realizacje celow i1 zadan jednostki, w ktorej
prowadzony jest audyt wewngtrzny;

istniejace w jednostce, w ktorej ma zosta¢ prowadzony audyt, systemy kontroli
i zarzadzania;

czynniki ryzyka, w tym w szczegoélnosci:

a) zlozonosé dzialalno$ci prowadzonej przez jednostke,



b) liczbe, rodzaj 1 wielkod¢ dokonywanych operacji finansowych,
¢) liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,
d) zmiany organizacyjne i prawne;
5) wyniki wezesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli;
6) uwagi kierownika jednostki, objetej obszarem ryzyka oraz
7) czas niezbgdny dla :
a) przeprowadzenia zadania audytowego,
b) przeprowadzenia czynnosci organizacyjnych,
8) czas przeznaczony na szkolenia,
9) dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,
10) rezerwe czasowsa na nieprzewidziane dziatania,
11) koszty prowadzenia audytu wewngtrznego.

§11

1. Audytor wewngtrzny sporzadza jeden plan audytu w terminie przewidzianym w ustawie
o finansach publicznych.

2. Przedstawia go kicrownikowi jednostki, w ktorej jest zatrudniony w terminie
przewidzianym w ustawie o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240).

§12

1. Audytor wewngtrzny moze w porozumieniu z kierownikiem jednostki dokona¢ zmian
w opracowanym planie audytu.

2. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewngtrzny stwierdzi, ze przeprowadzenic
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych nie jest mozliwe lub jest niecelowe, uzgadnia
w formie pisemnej z kierownikiem jednostki, zakres realizacji planu audytu.

§13

1. W uzasadnionych przypadkach, jezeli nie zagraza to wykonaniu planu audytu, na wniosek
kierownika jednostki lub kierownika jednostki audytowanej badZ =z wlasnej inicjatywy,
audytor moze przeprowadzi¢ audyt wewngtrzny poza planem audytu wewnetrznego .

2. W przypadku zagrozenia wykonania planu, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym fakcie
na piémie kierownika jednostki wnioskujacego o przeprowadzenie audytu poza planem oraz
kierownika jednostki, ktorej jest zatrudniony.

§14 .

1. Do przeprowadzania audytu wewngtrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez kierownika jednostki oraz dowdd tozsamoscei lub legitymacja stuzbowa.

2. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor wewngtrzny moze,
w uzgodnieniu z kicrownikiem jednostki, powolaé rzeczoznawcg.

——



DZIAL 111
WYKONANIE ZADAN AUDYTOWYCH

Rozdzial 4
Etapy zadania audytowego

§15

Zadanie audytowe sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1)
2)
3)
4

planowanie zadania audytowego,
czynnosci audytowe,
sprawozdanie z przeprowadzonego audytu,
czynnosci sprawdzajace.
Rozdzial 5

Planowanie zadania audytowego

§ 16

Planowanie zadania audytowego obejmuje:

1.
2.
3.

1)

3)
2)

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

okreslenie celu, kryteriow 1 harmonogramu,
wstepny przeglad i dokumentacja systeméw,
opracowanie programu zdania audytowego.

§17

Przed rozpoczeciem czynnosci audytowych, w celu dokonania wstgpnego przegladu
badanego obszaru, na zadanie audytora, kicrownik komérki audytowanej przekazuje
dokumenty i udziela informacji dot. obszaru objetego badaniem audytowym.

Celem wstepnego przegladu jest uzyskanie nastgpujacych informacji o badanej
dziatalnosci, potrzebnych do opracowania programu zadania andytowego:

charakter badanej dziatalnasci wynikajacy z celéw statutowych,

wyodrebnienie obszarow, wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie zadania
audytowego,

zidentyfikowanie istniejacych mechanizméw kontroli,

uzyskanie innych informacji ulatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego .
Wstepny przeglad mozna przeprowadzi¢ z zastosowaniem nastgpujacych technik:
rozmow z pracownikami jednostki audytowanej,

rozmOw z osobami, na ktére audytowana dziatalno$é wywiera wptyw, np.
wspotpracownikow i odbiorcéw wynikdéw pracy jednostki audytowane;,

obserwacja miejsca,

analiza sprawozdan i innych dokumentéw przygotowywanych dla kierownictwa
komérki,

procedur analitycznych,

schematdéw, wykresow,

kwestionariuszy kontroli wewngtrznej przekazywanych do wypelnienia kierownikom
jednostek audytowanych lub pracownikom prowadzacym badany obszar dziatalnosci.



§ 18

1. Program zadania audytowego stanowi szczegélowy plan pracy do wykonania w toku
danego zadania audytowego.
2. W programie zadania zamieszcza si¢ w szczeg6lnosci:
1) oznaczenie zadania, ze wskazaniem jego tematu;
2) cele zadania;
3) podmiotowy i1 przedmiotowy zakres zadania;
4) wskazéwki metodyczne, w tym:
a) planowane techniki przeprowadzania zadania,
b) problemy, na ktdre nalezy zwroci¢ szczegolng uwage w badaniach,
¢} rodzaj dowod6ow niezb¢dnych do dokonania ustalen i sposéb ich badania;
5) zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram przeprowadzania zadania.
3. Techniki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 lit. a, moga obejmowac:
1) zapoznawanie si¢ z dokumentami;
2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw jednostki;
3) obserwacj¢ wykonywania zadan przez pracownikow jednostki;
4) przeprowadzanic ogledzin;
5) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen;
6) sprawdzanie rzetelno$ci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzacy z
innego zrédia;
7) poréwnanie okreslonych zbiorow danych;
8 graficzng analiz¢ procesow;
9) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz
stosowaniu testow.
4. 'W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokonywa¢ zmian w programie
zadania w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

§ 19

1. Przystepujac do realizacji zadania, audytor wewnetrzny przeprowadza narade otwierajaca
z udziatem kierownika jednostki audytowanej i/lub wyznaczonego przez niego
pracownika podczas, ktorej przedstawia cel, tematyke i zalozenia organizacyjne zadania.
Kierownik jednostki audytowanej natomiast przedstawia informacje dotyczace jej
funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewngtrznym sposoby unikania zaklécen
w jej pracy w trakcie przeprowadzania zadania.

2. Z narady otwierajacej audyt wewnetrzny sporzadza si¢ protokét zawierajacy
w szczegblnosdci informacje o jej celu, przebiegu badania i wzajemnych uzgodnieniach.
Protokoét ten podpisuje audytor prowadzacy naradg i kierownik jednostki audytowanej lub
osoba przez niego upowazniona.

3. W razie odmowy podpisania protokotu przez przedstawiciela jednostki audytowanej,
audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole. Przyczyne odmowy podpisania
protokotu przedstawiciel jednostki audytowanej niezwlocznie uzasadnia na pi$mie.

——



Rozdzial 6
Czynnosci andytowe

§ 20

1. Czynnodci audytowe obejmuja:

1) ocene systemu kontroli zarzadezej w badanym zakresie,
2) testowanie.

2. W ocenie ww. systemu kontroli zarzadczej audytor powinien bra¢ pod uwage

nastepujace czynniki:

1) stosowane w jednostce audytowanej procedury i mechanizmy kontroli,

2) stabe punkty wystepujace w stosowanych w jednostce audytowanej mechanizmach
kontroli, :

3) typy potencjalnych bledow 1 nieprawidlowosci.

3. Audytor przeprowadzajac badanic moze oprze¢ je na reprezentatywnej probic
i poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz dokonaniu odniesienia wynikow do
catej badanej populacji. Audytor moze przeprowadzi¢ testowanie z zastosowaniem
prob statystycznych i losowych opartych na teorii prawdopodobienstwa.

4. Audytor moze przeprowadzi¢ nastepujace rodzaje testow:

1) testy przegladowe, ktorych celem jest znalezienie dowoddw na istnienie kontroli
i zZrozumienie systemu,

2) testy zgodnoéci, polegajace na sprawdzeniu czy mechanizmy kontroli sa stosowane,

3) testy rzeczywiste (wiarygodnosci, rzeczowe), polegaja na sprawdzeniu, czy
informacje zawarte w dokumentacji sa kompletne, doktadne i odzwierciedlaja stan
faktyczny. .

5. Specyfika badanego obszamu oraz do$wiadczenie i zawodowy osad audytora moga
uzasadnia¢ odejécie od niektérych czynnos$ci badz przeprowadzenie go w innej
kolejnosci.

§21

1. Audytor wewnetrzny ma prawo wgladu do dokumentdéw i innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki audytowanej w tym zawartych na
elektronicznym no$niku informacji, z zachowaniem przepisow o ochronie informacji
niejawnych oraz dostgpu do obiektobw i pomieszczen jednostki, w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia audytu.

2. Audytor wewnetrzny moze sporzadzi¢ niezbgdne odpisy, wyciagi, kopie, zestawienia,
obliczenia z dokumentéw, ma prawo zadaé poswiadczenia zgodnosci kopii
z oryginalem, a takze ma prawo rejestrowania informacji na elektronicznych
nosnikach w celu wlaczenia ich do biezacych akt audytu.

§ 22

1. Kierownik jednostki zaudytowanej na wniosek audytora zapewnia sporzadzenie
Zestawien i obliczen w tym zawariych na elektronicznych noénikach informacii,
dotyczacych zadania audytowego.

2. Zestawienia 1 obliczenia o ktérych mowa w ust.l, dokonywane sa na podstawic
dokumentow zrodlowych przez pracownikow jednostki audytowanej i zatwierdzane
przez kierownika tej jednostki.



§ 23

. Pracownicy jednostki audytowanej zobowigzani sa do udziclania audytorowi ustnych
lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu audytu.

Informacje o ktérych mowa w ust.1. powinny by¢ utrwalone na pi§mie i podpisane
przez osobe, ktora je zlozyla i przez audytora wewngtrznego albo przez samego
audytora wewngtrznego.

Odmowa udzielenia wyjasnien wymaga pisemnego podania przyczyny odmowy
w formie oswiadczenia.

§ 24

. Pracownicy jednostki audytowanej maja prawo z wiasnej inicjatywy zlozyé
o$wiadczenia dotyczace przedmiotu audytu.

. Wymienione w ust. 1. oSwiadczenie zlozone zostaje na piSmie i podpisane przez
osobe, ktdra oswiadczenie zlozyla.

. Ustne o$wiadczenie audytor wewngtrzny utrwala na pismie a osoba , ktdra je ztozyla
potwierdza jego tre$¢ poprzez zlozenie podpisu.

. Audytor wlacza ww. o§wiadczenia do biezacych akt audytu.

§ 25

Kierownicy i pracownicy innych komdrek niz ta, w ktoérej jest prowadzony audyt
wewngtrzny, sa obowigzani na zadanie audytora wewnegtrznego, udzieli¢ pisemnych
badZ ustnych informacji uzupelniajacych.

. Ustne informacje uzupeiniajace powinny by¢ utrwalone na pi$mie oraz podpisane
przez osobe, ktéra je zlozyla i przez audytora wewnetrznego albo przez samego
audytora wewngtrznego.

§ 26

. Audytor wewngtrzny w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki moze powotad
rzeczoznaweg do udziatu w zadaniu audytowym.

Sporzadzona przez 1zeczozmawcg opinia jest przekazywana audytorowi

wewnetrznemu, ktory w razie potrzeby moze zadac jej uzupetnienia.

Rozdzial 7
Narada zamykajgca

§ 27

. Po zakonczeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny przekazuje wstgpne
ustalemia i wnioski kierownikowi jednostki andytowanej w celu zapoznania i
ustosunkowania sig¢ do ustalen audytu oraz wyrazenia wlasnych ocen i opinii.
Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu powinno zawiera¢ w szczegdlnosci
nastgpujace elementy:

1) temat i cel zadania zapewniajacego,

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,

.



2)

3)

4)
5)

6)

7)

3) termin w ktérym przeprowadzono zadanie zapewniajace,

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedtug przyjetych kryteriow,

5) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz wskazanie ich przyczyn,

6) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

7) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien,

8) opini¢ audytora w sprawie adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadezej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

9) date sporzadzenia sprawozdania.

Kierownik jednostki audytowanej] w przypadku uznania zalecenn audytora, wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala z audytorem termin ich wykonania.
Powyzsze uzgodnienia zostaja zawarte w zalaezniku do sprawozdania lub w terminie
14 dni od otrzymania sprawozdania kierownik jednostki audytowanej powiadamia
audytora i kierownika jednostki o sposobie realizacji sformutowanych zalecen.

W celu zwolania narady zamykajacej, audytor uzgadnia z kierownikiem jednostki
audytowanej jej termin . Audytor moze na wniosek kierownika jednostki audytowanej,
zaprosi¢ do uczestnictwa w naradzie zamykajacej osoby sprawujace nadzér nad jej
dzialalnoscia oraz wskazanych przez niego pracownikéw.

Celem narady zamykajacej jest przedstawienie przez audytora wewngtrznego ustalefi
i wnioskéw przeprowadzonego zadania audytowego.

W przypadku braku zastrzezen do sporzadzonego sprawozdania, jest ono podpisywane
przez kierownika jednostki audytowanej lub przez inna uprawniong osobg.

7. przeprowadzonej narady zamykajacej sporzadzany jest protokoél, ktéry podpisuje
prowadzacy narade audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki audytowanej lub
inna uprawniona osoba.

W przypadku odmowy podpisania protokotu z narady zamykajacej przez kierownika
jednostki audytowanej albo osobg przez niego wskazana, audytor wewnetrzny czyni o
tym wzmianke¢ 'w protokole, a kierownik jednostki audytowanej albo osoba przez
niego wskazana, winni niezwlocznie na pi$mie uzasadni¢ przyczyny odmowy
podpisania protokofu.

§ 28

Kierownik jednostki audytowanej moze na piSmie w terminie 14 dni od dnia
otrzymania sprawozdania, zglosi¢é audytorowi dodatkowe wyjaénienia Ilub
umotywowane zastrzezenia dotyczace ustalen stanu faktycznego dot. tredci
sprawozdania. ‘

W przypadku wniesienia uwag, o ktorym méwi ust.1, andytor wewnetrzny dokonuje
ich analizy i w miarg potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjaéniajace w tym
zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadno$ci calodci lub czesci dodatkowych
wyjaénien lub zastrzezen, zmienia Iub uzupelnia odpowiednia cze§¢ lub catosé
sprawozdania.

Po rozpoznaniu dodatkowych wyjasnien i zastrzezen ze strony kierownika jednostki
audytowanej audytor wewngtrzny, przekazuje sporzadzone  sprawozdanie
kierownikowi jednostki. Jeden egzemplarz przekazywany jest kierownikowi jednostki
audytowanej za potwierdzeniem odbioru.



4, W razie nieuwzglgdnienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w catosci lub
w czelei, audytor wewngtrzny przekazuje na piSmie kierownikowi jednostki
audytowanej swoje stanowisko wraz z uzasadnieniemn.

5. Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopi¢ stanowiska nieuwzgledniajacego
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor wewngtrzny wiacza do akt biezacych.

6. W sytuacji, w kiérej w terminie 14 dni od dnia przekazania sprawozdania
z przeprowadzonego zadania audytowego, kierownik jednostki audytowanej nie
wnidst stosownych zastrzezen, sprawozdanie zostaje przekazane kierownikowi
jednostki.

7. W przypadku, gdy sprawozdanie zawiera informacje oznaczone okre$long klauzula

wynikajaca z zasad ochrony informacji niejawnych, przed przekazaniem sprawozdania
do jednostki audytowanej nalezy upewnié sie, ze adresaci sprawozdania maja
odpowiednie uprawnienia. '

8. W razie stwierdzenia, e zatwierdzone sprawozdanie zawiera blad, audytor
wewngtrzny podejmuje decyzje o sporzadzeniu kolejnego sprawozdania, w ktdrym
zostang zaznaczone odpowiednie sprostowania.

9. Poprawione kopie sprawozdania dostarcza si¢ wszystkim adresatom jego pierwszej
wersji.

10. Kierownik jednostki, w ktérej bylo przeprowadzane zadanie, ma obowiazek podjecia
dziatan w ciagu 2 miesi¢cy od przekazania sprawozdania.

11. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik jednostki (komorki) audytowane;j
w terminie 14 dni od otrzymania sprawozdania, powiadamia pisemnie audytora oraz
kierownika jednostki, w ktorej audytor jest zatrudniony, o przyczynach odmowy
realizacji wskazanych zalecen.

DZIALIV
SPRAWOZDAWCZOSC

Rozdzial 8
Sprawozdania

§29

1. Sprawozdawczo$é obejmuyje:
1) sprawozdania z audytu, sporzadzane po zakonczeniu kazdego zadania audytowego,
2) sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu, o ktorym mowa
w  Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w  sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnetrznego ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240).
2. Wszystkie sprawozdania przedkladane sa kierownikowi jednostki, w ktdrej
zatrudniony jest audytor wewnetrzny.
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_DZIAL V
CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

Rozdzial 9
Zakres i rodzaj czynnosci

§ 30

. Audytor moze przeprowadzi¢ czynno$ci sprawdzajace w celu sprawdzenia, czy i w
jakim stopniu kierownictwo audytowanej jednostki podjclo kroki zmierzajace do
wprowadzenia w Zycie zalecen udzielonych w wyniku audytu lub czy kicrownictwo
ocenito ryzyko zwigzane z brakiem: wdrozenia danych zalecen.

. Audytor wewngtrzny moze przeprowadzié czynnosci sprawdzajace w dowolnym
okresie pomigdzy kolejnymi audytami obejmujacymi dane zadanie.

. Czynno$ci sprawdzajace moga obejmowal rdézne kategorie dzialan np. rozmowa
telefoniczna, zbadanie okreslonej procedury.

. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny
zamieszeza w notatce informacyjnej, kidra przekazuje kierownikowi jednostki oraz
kicrownikowi zaudytowanej jednostki.

DZIAL V1
Rezdziak 10

CZYNNOSCI DORADCZE

§ 31.

. Audytor wewnelrzny moze wykonywac czynnosci doradcze na wniosek kierownika
jednostki lub osoby przez niego uprawnionej, w ktorej jest zatrudniony Iub z wlasnej
inicjatywy w uzgodnionym z kierownikiem jednostki zakresie.

. Audytor wewnetrzny prowadzacy audyt wewngtrzny w jednostce nadzorowanej lub
podleglej moze wykonywaé czynnodci doradcze na wniosek kierownika tej jednostki
za zgodg kierownika jednostki, w ktérej jest zatrudniony.

§ 32.

. Audytor wewngtrzny moze odméwi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli
uzna, ze zakres lub cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewngtrznego.
W szczegoOlnodci audytor wewngtrzny nie powinien podejmowaé czynno$ci
doradczych, ktérych wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez niego zadan Iub
uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

. O odmowie wykonania czynnoéci doradczych i jej przyczynach audytor wewnetrzny
Zawiadamia pisemnie kierownika jednostki wnioskujacego o wykonanie czynnosci
doradczych oraz kierownika jednostki, w ktérej jest zatrudniony.

. Kierownik jednostki, w ktorej audytor wewnetrzny jest zatrudniony, moze wydad
pisemne polecenie wykonania czynnosci doradczych.

11



§ 33.

1. W wyniku czynnoéci doradezych audytor wewngtrzny przedstawia opinie lub wnioski

dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

2. Audytor wewnetrzny nioze z wilasnej inicjatywy skladaé kierownikowi audytowanej
komorki organizacyjnej lub kierownikowi jednostki wnioski majace na celu

usprawnienie funkcjonowania tej komorki lub jednostki.

3. Kierownik jednostki i kierownik komérki organizacyjnej nie sgq zwiazani wnioskami,

zaleceniamii i opiniami, o ktérych niowa w ust. 112,

§ 34.

1. Cel i zakres czynno$ci doradczych powinny byé przez audytora wewngtrznego

udokumentowane.

2. Forma i zawarto$¢ sprawozdania z przeprowadzenia czynnosci doradczych powinny

by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych przez audytora dziatan.

DZIAL VII
Rozdzial 11

Audyt wewnetrzny zlecony

§ 35.

Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewngtrzny zlecony zgodnie z zatozeniami

zawartymi w rozdziale 5 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r.w sprawie

przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngtrznego (Dz.U z 2010 r. nr 21 poz.108).

DZIAL VIII

Rozdzial 12
Dokumenty audytu

§ 36

1. Dokumentacj¢ audytu stanowia

a) state akta audytu wewnetrznego, zwane dalej "aktami statymi", w celu gromadzenia
informacji dotyczacych obszaréw ryzyka, ktére moga by¢ przedniiotem audytu

wewngtrznego,

b) biezace akta audytu wewnglrznego, zwane dalej "aktami biezacymi”, w celu
dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych, tj. zespolu dziatan

podejmowanych w ramach audytu wewngtrznego.

§37

1. Akta stale obejmuja w szczegdlnoéci dokumenty dotyczgce funkcjonowania Urzedu

1 Gminy Gostyfi:



a) akta normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dziatania Gminy
oraz regulacje funkcjonowania Urzedu i podleglych jednostek,

b) dokumenty zawierajace opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej
i majacej wplyw na system kontroli finansowe;,

¢} plany audytu wewngtrznego

d) inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenic audytu
wewnetrznego i analize ryzyka.

2. Akta te podlegaja statej aktualizacji.

§ 38

1.Akta biezace zawieraja informacje niezb¢dne do sformutowania uwag i wnioskow, ktére
beda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego. Prowadzi si¢ je
dla dokumentowania przebiegu 1 wynikow konkretnego zadania audytowego.

2. Wymieniane akta powinny sklada¢ si¢ z nastepujacych czesei:

a) dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego, w tym
materiatow, ktore stanowia podstawg rozpoczecia zadania oraz imienne
upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

b) program audytu, wszelkic ewentualne korekty programu, protokdt z narady
otwierajacej, wybrana metodyka audytu,

¢) materialy do oceny i dowodéw, w tym wszelkic materiaty sporzadzone przez

audytora lub otrzymane od stron trzecich oraz oswiadczenia pracownikow badanej
komorki, ktére wywicraja wplyw na oceng systeméw zarzadzania i komtroli
finansowej (protokoty narad, fotokopie dokumentdéw, wyniki testéw itp.),

d) sprawozdania, w tym projekt sprawozdania, podnoszone zastrzezenia i sprawozdanie

zatwierdzone ,
e) czynnosci sprawdzajace, w tym notatk¢ informacyjng z czynnosei sprawdzajacych.
3. Dokumenty robocze to wszelkie informacje { w tym notatki z rozméw telefonicznych,
spotkan 1 kwestionariuszy) dotyczace audytu, wykorzystane przy wyciaganiu
wnioskow, formulowania zalecen, ocenie ryzyka.

§ 39

Archiwizacji akt statych i biezacych dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji.

DZIAL IX
Rozdzial 13
Postanowienia koncowe
§ 40
1. O przypadkach odstapienia od mnimejszych procedur, audytor wewnetrzny
bezzwlocznie informuje kicrownika jednostki.
2. Decyzje o odstapieniu  od niniejszych procedur wymagaja uzasadnienia

i udokumentowania.
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§ 41
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszych procedurach stosuje si¢ przepisy
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r.w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U z 2010 r. nr 21 poz.108).

Ferzy Whinickowshi
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