Zatgcznik nr 2 do Karty audytu wewnetrznego

Procedury audytu wewnetrznego

I. Zasady ogolne

1.

Procedury audytu wewnetrznego okreslaja zasady i metodyke wykonywania audytu

wewnetrznego, stuzac zapewnieniu wilasciwej organizacji pracy oraz jednolitej praktyki

prowadzenia i dokumentowania prac audytowych.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych procedurach zastosowanie majg standardy

audytu wewnetrznego.

Zgodnie ze Standardem 2040 — zarzadzajacy audytem wewnetrznym musi ustali¢ zasady

i procedury stuzace kierowaniu audytem wewnetrznym. Opracowanie procedur Audytu

Wewngetrznego jest zadaniem komorki audytu wewnetrznego.

Zrédta prawa:

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

e Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji
o pracy 1 wynikach tego audytu z dnia 4 wrze$nia 2015 r.;

e Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla
jednostek sektora finanséw publicznych.

. Audytor wewng¢trzny prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca zadania audytowego, obejmujaca:

1. program zadania zapewniajacego,

2. dokumenty wytworzone przez audytora wewnetrznego 1 zgromadzone w trakcie
realizacji zadania audytowego, w tym kwestionariusze, ankiety, zestawienia,

3. wyniki zadan audytowych i1 czynno$ci sprawdzajacych, tj. sprawozdanie z zadania
zapewniajacego,

4. wyniki czynnosci doradczych,

5. notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;

Audytor wewnetrzny prowadzi pozostata dokumentacj¢ audytu wewngtrznego,

w szczegblnosci upowaznienie, dokumentacj¢ robocza zwigzang z przygotowaniem planu

audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego, wyniki oceny

wewnetrznej 1 zewnetrznej audytu wewngtrznego.

Dokumenty audytowe przechowuje si¢ wedlug zasad okreslonych w przepisach

dotyczacych archiwizacji.

II. Planowanie audytu wewnetrznego:

1.

2.

3.

Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu.
W uzasadnionych przypadkach audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu.
Do przeprowadzenia analizy ryzyka do sporzadzenia planu audytu wewngtrznego
wykorzystuje si¢ metode matematyczng z uwzglednieniem priorytetoéw kierownictwa Gminy.
Audytor w oparciu o przeprowadzong analiz¢ ryzyka ustala kolejno$¢ poddania audytowi
wewnetrznemu obszarow ryzyka, biorgc pod uwage stopien ich wazno$ci oraz czynniki
organizacyjne.

W przypadku, gdy jest to uzasadnione celami audytu, dopuszcza si¢ mozliwos¢
modyfikacji przyjetych metod analizy ryzyka. Modyfikacje moga polega¢ m.in. na
automatycznym wigczeniu do planu audytu obszardéw ryzyka, ktore w ocenie Audytora majg
priorytetowe znaczenie.

III. Przeprowadzanie zadan audytowych zapewniajacych:
1. Za przeprowadzenie zadan audytowych zapewniajacych odpowiada Audytor Wewnetrzny.
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2. Na etapie zbierania informacji i zapoznawania si¢ z zakresem dzialania poszczegélnych
komorek organizacyjnych dokonuje si¢ wstepnego przegladu polegajacego na zbieraniu
informacji o danym obszarze dziatalnosci.

3. Przeprowadzajgc analize¢ ryzyka nalezy zidentyfikowaé i1 oszacowal ryzyka zwigzane
z audytowanym obszarem dziatalno$ci, nastepnie dla identyfikowanych ryzyk formutuje
si¢ wstepne oczekiwania wobec systemu kontroli zarzadcze;.

4. Po przeprowadzeniu wstepnego przegladu Audytor opracowuje program zadania audytowego.
W uzasadnionych przypadkach Audytor moze w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajacego dokona¢ zmian w jego programie.

5. Do przeprowadzenia zadania audytowego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Burmistrza, ktére w uzasadnionych przypadkach moze zosta¢  przedtuzone.
Upowaznienie jest wydawane do przeprowadzenia zadan audytowych objetych planem
audytu wewnetrznego na dany rok.

6. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Audytor moze w uzgodnieniu z
Kierownictwem powota¢ rzeczoznawce zewngtrznego lub wewngtrznego. Przed
rozpoczeciem zadania audytowego, Audytor pisemnie lub telefonicznie zawiadamia
kierownika komorki, o planowanym zadaniu audytowym przedstawiajac: przedmiot audytu,
czas trwania oraz ewentualny termin narady otwierajace;.

7. Audytor wuzgadnia =z audytowanym kryteria oceny mechanizméw kontrolnych
w obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia
kryteriow z audytowanym, audytor wewngtrzny uzgadnia je z kierownictwem Gminy.

8. Procedura uzgadniania wynikow obejmuje pisemne uzgodnienia z audytowanym
wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, w tym w szczeg6lnosci ustalenia
1 propozycje zalecen (ew.narada zamykajaca).

9. Sprawozdawczo$¢ z zadania audytowego - sprawozdanie tworzone jest po uzgodnieniu
wstepnych wynikow audytu wewngtrznego lub po wniesieniu zastrzezen.

10. Monitorowanie realizacji zalecen i1 czynno$ci sprawdzajace - audytor przeprowadza
w kazdym zadaniu zapewniajacym. Monitorowanie to biezace dziatania majace na celu
ustalenie stanu realizacji zalecen. Audytor przeprowadza czynnosci sprawdzajace,
dokonujac oceny dostosowania dziatan jednostki do wnoszonych przez niego uwag
1 zalecen udzielonych w wyniku przeprowadzonego zadania audytowego. Ustalenia
poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych zamieszcza si¢ w notatce informacyjnej,
ktora przekazuje si¢ do wiadomos$ci Burmistrzowi. Sporzadzong notatke nalezy wiaczy¢
takze do akt biezacych zadania audytowego.

IV. Przeprowadzanie zadan audytowych doradczych

1. Zadania doradcze powinny, w miare mozliwosci, by¢ zaplanowane w rocznym planie audytu.
Cel 1 zakres zadania doradczego w przypadku zlecenia powinny by¢ jasno okreslone i
uzgodnione z Burmistrzem. Sposob wykonywania 1 dokumentowania czynnoSci
doradczych oraz forma i zawarto$¢ sprawozdania z ich wykonania powinny by¢ odpowiednie
do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez Audytora.

2. W zalezno$ci od charakteru zadania Audytor moze przygotowac¢ program formalnych zadan
doradczych, w ktorym przedstawia cele i zakres zadania.

V. Sprawozdawczos¢ z realizacji rocznego planu audytu
Sprawozdanie z realizacji planu audytu musi zawiera¢ wszystkie elementy okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji
o pracy 1 wynikach tego audytu z dnia 4 wrzesnia 2015 r.
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