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Zatacznik do Zarzadzenia nr 219/2015
Wéjta Gminy Leszno z dnia 31.12.2015 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGOW URZEDZIE

GMINY W LESZNIE

§1

. Definicje i pojecia zawarte w karcie audytu wewnetrznego

Gmina — rozumie sie przez to Gming Leszno jako jednostke samorzadu terytorialnego.
Urzad — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Lesznie.

Wojt — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Leszno, ktory w zwigzku z art. 276 ustawy
o finansach publicznych wykonuje zadania zwiazane z audytem wewngtrznym przypisane
kierownikowi jednostki.

Audytor — rozumie si¢ przez to audytora wewngtrznego zatrudnionego w Urzgdzie.

. Komérka organizacyjna — rozumie si¢ przez to wydzialy i inne rownorzedne komorki

organizacyjne Urzedu.

Jednostka organizacyjna — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjna Gminy Leszno,
w tym instytucje kultury.

Komérka audytowana — rozumie si¢ przez to zarwno komorke organizacyjng Urzedu, jak
i jednostke organizacyjng Gminy, w ktore] prowadzony jest audyt wewnetrzny.

Kierownik komérki audytowanej — rozumie si¢ przez to osobg kierujaca komorka
audytowang lub wykonujaca jej obowigzki.

Obszar audytu — rozumie si¢ przez to sferg¢ dziatalnosci Gminy w obrebie, ktdrej audytor
wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego.

Zadanie zapewniajace — rozumie si¢ przez to zespot dziatan podejmowanych w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny, o ktérej mowa w art. 272 ustawy.
Czynnosci doradcze — rozumie si¢ przez to inne dziatania niz czynnosci zapewniajace,
podejmowane przez audytora, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z Wojtem,
a ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania Gminy.

Plan audytu wewnetrznego — rozumie si¢ przez to roczny plan audytu wewngtrznego.
Ustawa — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach

publicznych (Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 z poz. zm.).



14. Rozporzadzenie — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia
4 wrzeénia 2015 roku w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu (Dz. U. poz. 1480).

15. Standardy audytu wewngtrznego — rozumie si¢ przez to Migdzynarodowe Standardy
Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego okreélone w komunikacie Nr 2 Ministra
Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla

jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. M F poz. 15).
2. Cel dokumentu

Karta Audytu Wewnetrznego zostaje wprowadzona w celu:
1) uregulowania zasad funkcjonowania audytu w Gminie.
2) uregulowania podstaw funkcjonowania audytora wewngtrznego zatrudnionego
w Urzgdzie.
3) uregulowania praw i obowigzkéw audytora.

4) uregulowania praw i obowiazkow audytowanych.
3. Zasigg dzialania audytora

Audytor przeprowadza audyt wewngtrzny w:
1) Urzedzie
2) jednostkach organizacyjnych Gminy

4. Cele audytu wewngtrznego

Og6lnym celem audytu wewngtrznego jest przysporzenie wartosci i usprawnienie dziatalno$ci
operacyjnej Gminy. Audyt wewngtrzny polega na systematycznej i dokonywanej
w uporzadkowany sposob ocenie procesow:

1) zarzadzania ryzykiem;

2) kontroli;

3) fadu organizacyjnego,
przyczyniajac  si¢ do  poprawy ich dzialania. oraz procesow dziatajacych

w komoérkach/jednostkach organizacyjnych.

5. Ogoélne zasady audytu wewng¢trznego



®

1. Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajagcym oraz

doradczym.

_ Dzialanie o charakterze zapewniajacym- jest to zespét dziatan podejmowanych w

celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny dotyczacej adekwatnosci,

skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej, za ktorg odpowiada Wojt.

_ Dziatania o charakterze doradczym - to dzialania podejmowane przez audytora,

ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z Wojtem, z zastrzezeniem, Ze audytor nie
przejmuje na siebie zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzgdzania
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy. Sg to inne czynnosci niz zadania

zapewniajace.

6. Prawa i obowigzki audytora wewng¢trznego

. Audytor ma prawo dostgpu do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem przepisow

o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikow oraz wszelkich
innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej. Moze sporzadza¢
niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia i obliczenia, w tym

zawarte na no$nikach elektronicznych.

. Audytor ma prawo wstgpu do pomieszczen Urzedu i jednostek organizacyjnych

zwiazanych z bezposrednim wykonywaniem audytu danego procesu, Czy danej

dziatalnosci.

. Audytor ma prawo uzyskiwa¢ od kierownikéw, pracownikéw Urzedu i jednostek

organizacyjnych informacje oraz wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego

i wydajnego przeprowadzania audytu wewnetrznego.

. Czynnosci powyzsze nie wymagaja oddzielnej zgody.

. Audytor moze z wiasnej inicjatywy skladaé wnioski majace na celu usprawnianie

funkcjonowania Gminy.

. Audytor powiadamia kierownika komorki audytowanej o rozpoczgciu zadania, ktore

wymaga wspdtpracy z audytorem podczas jego wykonywania.

. Audytor jest uprawniony do przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych, dokonujac

oceny dostosowania dziatan do zgloszonych przez niego zalecen.

. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, audytor moze wystgpi¢ do



Wojta o powolanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym.

9. Audytor ma prawo do podpisywania pism zwigzanych z prowadzeniem audytu,
z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu przez Wojta.

10. Audytor dysponuje pelna swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka
i przeprowadzania zadania audytowego w ramach ustalonego zapewnienia jakosci.

11. Audytor powinien dziala¢ z nalezyta staranno$cig, sumiennie wykonywaé swoje
obowiazki dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatéw swojej pracy.

12. Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewngtrznemu.

13. Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
zarzadczej, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi wspomaga Wojta we
wlasciwej realizacji tych procesow.

14. Audytor nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiada¢
wiedze pozwalajaca mu zidentyfikowa¢ znamiona przestgpstwa.

15. Audytor postgpuje rozwaznie, z odpowiednig starannoscig i profesjonalizmem, co
jednak nie oznacza nieomylnosci.

16. Audytor, wykonujac swoje zadania przestrzega podstawowych zasad wynikajgcych
ze Standardow audytu wewnetrznego.

17. Audytor prowadzi i chroni dokumentacj¢ audytowa zgodnie z zasadami przyjetymi
w Urzedzie, z uwzglednieniem przepisow ustawy.

18. Dokumentacja audytowa stanowi wlasnos¢ Urzgdu, podlega ochronie i nie moze by¢
powielania i udostgpniana bez zgody Wojta lub osoby przez niego upowaznionej do
podjecia takiej decyzji.

19. Audytor szanuje warto$¢ i wlasnos¢ informacji, ktora otrzymat i nie ujawnia jej bez
odpowiedniego upowaznienia chyba, ze istnieje prawny lub zawodowy obowiazek jej
ujawnienia.

20. Audytor w zakresie wykonywania swoich zadan utrzymuje stale kontakty
z poszczegdlnymi komérkami/jednostkami organizacyjnymi.

21. Audytor w zakresie wykonywania swoich zadan wspolpracuje z audytorami

zewnetrznymi, a takze w razie koniecznosci z innymi specjalistami zewnetrznymi.

7. Prawa i obowigzki audytowanych



1. Kierownicy komérek audytowanych maja prawo do czynnego uczestnictwa
w procesie audytu, ktéry dotyczy nadzorowanej przez nich dzialalnosei,
a w szczeg6lnosci do:

1) zapoznania si¢, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora;

2) przekazywania audytorowi istotnych informacji dla badanego obszaru;

3) zglaszania wlasnych propozycji dziatan zaradczych, ograniczajacych
zidentyfikowane ryzyko;

4) konsultowania z audytorem proj ektowanych mechanizméw kontroli;

5) zgltaszania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezefi do
treSci  sprawozdania przedstawionego przez audytora w wyniku
przeprowadzenia zadania zapewniajgcego;

6) zglaszania do Wojta stanowiska wobec przedstawionego sprawozdania
przez audytora,

7) umotywowanej odmowy podpisania protokotéw, notatek sporzadzanych
przez audytora i przekazywanych przez niego do podpisu audytowanym.

8) umotywowanej odmowy realizacji zalecen wydanych przez audytora
w wyniku przeprowadzenia zadania zapewniajacego.

2. Pracownicy komérek audytowanych objgtych zadaniem zapewniajacym moga
sklada¢ audytorowi o$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajgcego.

3. Wszyscy pracownicy komorek audytowanych maja obowigzek wspotpracowad
z audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji czynnikéw ryzyka, analizy
i oceny ryzyka, identyfikacji oraz monitoringu proceséw zachodzacych w komérkach
audytowanych, a takze innych prac audytorskich, przy ktérych taka wspélpraca jest
niezbedna, w tym opracowywaé i udostgpniac materialy i informacje dotyczace
zakresu ich dziatania, o ktore wystapi audytor.

4. Kierownicy komérek audytowanych maja obowiazek umozliwi¢ audytorowi
wykonanie jego obowiazkow, poprzez poinformowanie podleglych pracownikow
o uprawnieniach audytora i zobowigzanie ich do $cistej wspotpracy w zakresie
niezbednym dla osiagnigcia celu audytu.

5. Kierownicy komoérek audytowanych majg obowiazek, w zakresie swoich
kompetencji, przedktada¢ Wojtowi i audytorowi plan dziatan naprawczych w
odpowiedzi na poszczegdlne ustalenia audytora lub przedstawi¢ przyczyny odmowy

stosowania dziatan naprawczych. O podjetych decyzjach kadra kierownicza



informuje w formie pisemnej audytora.

6. W sytuacji, kiedy kierownik komorki audytowanej nie posiada kompetencji w

zakresie realizacji zalecen sformutowanych przez audytora lub nie zgadza si¢ z nimi,

ostateczna decyzje w sprawie wdrozenia zalecen podej muje Wojt.

8. Niezaleznos$¢

N —

Audytor podlega bezposrednio Wojtowi.
. Audytor jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega tylko przepisom

prawa, normom etyki i Standardom audytu wewngtrznego.
3. Zakres i sposéb przeprowadzania audytu wewngtrznego nie moze byé ograniczany.
Audytor niezwtocznie powiadamia Wéjta o wszelkich probach ograniczania zakresu

audytu.

4. Audytor nie powinien przyjmowaé zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres
zarzadzania komérkami/jednostkami organizacyjnymi.

5. Audytor nie powinien realizowa¢ zadan, ktére moga powodowaé powstanie
potencjalnych konfliktow intereséw lub zarzutu stronniczosci.

6. Audytor nie powinien mie¢ narzucanego zakresu audytu oraz narzucanego sposobu
wykonywania pracy i informowania o wynikach.

9. Zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny obejmuje oceng i badanie adekwatnosci i skutecznosci systemu

kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan w

ramach wykonywanych zadan audytowych. W szczegdlnosci obejmuje:

1))

2)

3)

4)

3)

6)
7

przeglad ustanowionych —mechanizméw kontroli zarzadczej oraz
wiarygodnosci i rzetelnosci informacji ~operacyjnych, zarzadczych
i finansowych;

ocene, czy ryzyka sa prawidlowo zidentyfikowane i zarzadzane;

ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowej;

ocene, czy system kontroli zarzadczej jest adekwatny do potrzeb oraz
efektywnie wspiera osigganie celow i jakos¢ pracy;

oceng przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych Urzedu
i jednostek organizacyjnych oraz programow, strategii i standardéw
audytu wewnetrznego ustanowionych przez wiasciwe organy;

oceng zabezpieczenia zasobow Gminy;

oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasoboéw Gminy;



10.

11.

8) przeglad programoéw i projektdw W celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych z planowanymi
wynikami i celami;

9) ocene dostosowania dzialalnosci jednostki do przedstawionych wczesniej
zalecen audytu,

10)ocene, czy podejmowane dzialania zapewniajg wlasciwy wizerunek
Gminy;

Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majacych na

celu usprawnianie funkcjonowania Gminy.

. Czynnosci doradcze moga by¢ zlecone jedynie przez Wojta, ktory okresla zakres

i odbiorce czynnosci doradczych.

Audyt wewnetrzny moze objaé swoim zakresem wszystkie obszary dziatania Gminy
i jednostek organizacyjnych w ramach uprawnien Wojta.

Audytor dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka
i niedozwolone sa jakiekolwiek proby ingerowania w proces szacowania ryzyka.
Audytor opracowuje plan audytu z wykorzystaniem analizy ryzyka uwzgledniajacej

spos6b zarzadzania ryzykiem w Gminie.

Koordynacja dzialalno$ci audytu wewngtrznego

1)

2)

3)
4)

5)

Audytor zatrudniony w Urzgdzie przeprowadza audyt zgodnie z przyjetymi zasadami
i przepisami prawa.

Audytor reprezentuje komoérke audytu wewnetrznego zardbwno wobec pracownikéw
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych, jak i 0s6b spoza jednostki.

Audytor dziata na podstawie planu audytu zatwierdzonego przez Wojta.

Audytor jest odpowiedzialny za rzetelne i profesjonalne wykonywanie zadan
audytowych przewidzianych w planie i wykonywanych poza planem.

Audytor zapewnia, ze komorka audytu nie ponosi odpowiedzialnosci za dziatania

podlegajace audytowi ani ich nie nadzoruje.

Planowanie audytu

1)

Audyt planowany jest w oparciu o0 analize ryzyka. Audytor ocenia ryzyka

w wyodrebnionych obszarach dziatalnosci z uwzglednieniem kryteriow dotyczacych



ryzyka i ich istotnosci. Proces identyfikacji obszarow dziatann Gminy i Jej jednostek
organizacyjnych jest aktualizowany corocznie przy sporzadzaniu kolejnych plandw
audytu.

2) Przeprowadzajac analizg ryzyka audytor wewnetrzny bierze pod uwagg:
a) cele i zadania Gminy,
b) ryzyka wplywajace na cele i zadania Gminy,
¢) wyniki kontroli i audytow.

3) Wyniki analizy ryzyka audytor przedstawia w formie listy uwzgledniajacej wszystkie
zidentyfikowane obszary dziatalnosci w kolej nosci wynikajacej z oceny ryzyka.

4) Po przeprowadzeniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny Wwyznacza obszary
dziatalnoéci Gminy, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace

w nastgpnym roku.

12. Zadanie audytowe zapewniajgce

1) Przed rozpoczeciem zadania audytowego, audytor zapoznaje si¢ z celami i
obszarem dzialania jednostki, w ktorej zostanie przeprowadzony audyt oraz
dokonuje identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych
mechanizméw  kontrolnych; uzgadnia z audytowanym kryteria oceny
mechanizméw kontrolnych w obszarze dzialalnosci Gminy objetym zadaniem.

2) Po dokonaniu przegladu audytor przygotowuje program zadania audytowego
uwzgledniajagc wyniki przegladu wstgpnego, uwagi kierownika i audytowanego,
zasoby niezbgdne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualna potrzebe
uzyskania pomocy eksperta oraz przewidywany czas trwania zadania
audytowego.

3) Program powinien zawiera¢ w szczegblnosci temat zadania, cel zadania, zakres
podmiotowy i przedmiotowy zadania, istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci
Gminy objgtym zadaniem, sposob zrealizowania zadania, w tym w szczegdlnosci
opis doboru préby do badania oraz technik badania, uzgodnione kryteria oceny
uzgodnione uprzednio z audytowanym, datg rozpoczecia i zakonczenia zadania.

4) Na poczatku zadania audytor ustala z kierownikiem komorki audytowanej zasady
wspblpracy administracyjnej (miejsce pracy audytora, godziny pracy, zasady

dostepu do akt oraz inne), przyjmuje od kierownika komorki audytowane]



¢

ewentualne sugestie dotyczace obszar6w problemowych, w ktorych audytor moze
by¢ pomocny.

5) Pracownicy komoérki audytowanej maja prawo zlozenia  audytorowi
wewnetrznemu informacje dotyczacych przedmiotu zadania zapewniajacego,
a audytor ma obowigzek te informacje przyjac .

6) Audytor ma prawo zwracania si¢ o informacje niezbedne do przeprowadzenia
danego zadania audytowego na kazdym etapie realizacji zadania audytowego z
uwzglednieniem tajemnicy ustawowo chronionej. Audytor ma dostgp do
wszelkich dokumentéw, pomieszczen i pracownikéw oraz innych zrodet
informacji potrzebnych do przeprowadzenia zadania audytowego.

7) Kierownicy komorek audytowanych maja prawo do wgladu do dokumentéw
biezacych danego zadania audytowego, zapoznania si¢, na kazdym etapie audytu,
z ustaleniami audytora oraz zglaszania uwag i umotywowanych zastrzezen do

ustalen audytora.

13. Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajacego

14.

Y

2)

3)

Po wykonaniu czynnosci audytowych audytor uzgadnia pisemnie z audytowanym
wstepne wyniki audytu, w tym w szczegdlnosci ustalenia i propozycje zalecen.

Po dokonaniu uzgodnien wstgpnych wynikéw audytu wewngtrznego lub po
whiesieniu zastrzezen, audytor sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego
zawierajace w szczeg6lnosci temat i cel zadania; zakres podmiotowy i przedmiotowy
zadania; date rozpoczecia zadnia; ustalenia i oceng wedtug kryteriow przyjetych w
programie; zalecenia; odniesienie sig audytora wewnetrznego do zastrzezen; ogolna
ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnoséci kontroli zarzadczej w badanym
obszarze dziatalnosci Gminy objetym zadaniem; datg sporzadzenia sprawozdania;
imi¢ i nazwisko audytora wewngtrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Sprawozdanie przekazywane jest audytowanemu i Wojtowi. .
Monitorowanie realizacji zalecen i czynnosci sprawdzajace
1. Monitorowanie zalecen audytu moze odbywaé si¢ przy wykorzystaniu

w szezegolnosei drogi telefonicznej, mailowej czy papierowe;j.

2. Wykonanie czynnosci sprawdzajacych audytor wykonuje nie wczesniej niz po



uplywie terminu na ich realizacj¢ po uprzednim zawiadomieniu kierownika

komorki zobowigzanej do ich wykonania.

3. Po wykonaniu czynno$ci sprawdzajacych audytor wewnetrzny sporzadza notatke

informacyjng i przekazuje ja Wojtowi i osobie zobowigzanej do realizacji zalecen.

15. Zapewnienie i poprawa jako$ci audytu wewnetrznego

1. Audytor wewngtrzny dba o jakos¢ $wiadczonych ushug i prowadzi audyt zgodnie

z przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi oraz swoja najlepsza wiedza

zawodowa z uwzglednieniem programu jakosci, ktory obejmuje:

1) Ocene wewnetrzna, na ktorg sklada sig:

a)

b)

Biezace monitorowanie dzialalnosci audytu wewngtrznego w ramach
codziennego nadzoru, przegladu i pomiaru dziatalnosci audytu wewngtrznego
z wykorzystaniem proceséw, narzedzi i informacji koniecznych do oceny
zgodnoéci z definicjag audytu wewngtrznego, zasadami  etycznymi
obowigzujgcymi  audytora wewngtrznego  oraz Standardami  audytu
wewnetrznego.

Przeprowadzenie okresowej oceny prowadzenia audytu wewngtrznego,
w sytuacji, kiedy w ramach Urzgdu zatrudniony jest pracownik wykazujgcy co
najmniej zrozumienie wszystkich elementow migdzynarodowych ramowych

zasad praktyki audytorskiej,

2) Biezace monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego wykonywane jest

poprzez:

a) przeglad akt biezacych i statych;

b) monitorowanie przestrzegania przepisow prawa, procedur i wytycznych
funkcjonowania audytu wewngtrznego;

C) oceng adekwatnosci zapisow Karty, procedur audytu wewngtrznego;

d) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem planu audytu;

e) oceng realizacji planu audytu;

f) ocene wkladu audytu wewnetrznego w procesy tadu organizacyjnego,
zarzadzania ryzykiem i kontroli;

g) oceng zakresu przysporzenia wartosci dodanej oraz usprawnienia

dzialalnodci operacyjnej Gminy przy uwzglednieniu skutecznosci dziatan
usprawniajacych.

3) Ocena zewnetrzna audytu moze by¢ przeprowadzona jako:



a) pelna ocena zewngtrzna - przeprowadzona przez wykwalifikowang
i niezalezna osobe lub zespot spoza Gminy;

b) samoocena z niezaleznym potwierdzeniem zewnetrznym wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobg lub zespol;

¢) przeglad partnerski osoby lub zespolu audytoréw pomigdzy podobnymi
gminami;

d) wyniki oceny zewngtrznej nalezy przedstawi¢ Wojtowi. W razie istotnych
uwag i zalecen, na podstawie wynikow oceny zewnetrznej audytor opracowuje
plan dziatan naprawczych.

16. Sprawozdanie roczne

1. Audytor wewnetrzny do konca stycznia nastgpnego roku sklada Wojtowi
sprawozdanie z  prowadzenia audytu  wewnetrznego, ktére  zawiera
w szczegolnosei informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji
zalecen oraz czynno$ciach sprawdzajgcych, wraz z odniesieniem do planu audytu
oraz inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego
w Gminie w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny

wewnetrznej i zewngetrznej audytu wewnetrznego.

17. Akta audytu
17.1 Stale akta audytu

State akta audytu w szczegoélnosci tworza:

1) Informacja o rozpoczgciu audytu wewnetrznego,
2) plany audytu wewnetrznego,

3) sprawozdania z wykonania planu audytu,

4) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

17.2. Biezgce akta audytu

Biezace akta audytu, w szczegolnosci zawieraja:
1) program zadania audytowego,
2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego,

3) wynik czynnosci doradczych,



4) notatke informacyjna z czynnosci sprawdzaj acych,
5) dokumenty robocze:
zwiazane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajgcego,
b. zwiazane z wykonaniem czynnosci doradczych,
c. dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzenia czynnosci

sprawdzajacych.

17.3. Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

Dokumenty shizgce szacowaniu ryzyka.

18. Zasady etyki zawodowej i standardy wykonywania zawodu audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny przy prowadzeniu audytu kieruje si¢ wskazowkami zawartymi
w standardach audytu wewngtrznego oraz przestrzega zasad wspdtzycia spolecznego.

19. Procedura dokonywania zmian w Karcie audytu

Audytor wewnetrzny monitoruje czynniki zewngtrzne i wewngtrzne mogace wywotywac
konieczno$¢ zmiany karty audytu wewngtrznego. Zmiany i uzupelnienia w Karcie audytu
wewnetrznego s3 wprowadzane wedtug zasad wprowadzenia Karty audytu.

20. Relacje z instytucjami kontrolnymi

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych audytor bierze pod uwage,
jesli jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych
przez NIK, RIO i inne instytucje kontrolne tak, by:

o uniknaé niepotrzebnego nakladania sig kontroli i audytow,

o uzyskaé pokrycie maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu,

o wymienia¢ informacje,

o usprawni¢ wymiang informacji,

o unikaé¢ dublowania wysitkéw i kosztow poswigcanych na rutynowe etapy
prac w zakresie audytu.

2. Audytor porozumiewa si¢ Z instytucjami kontrolnymi za posrednictwem lub



w porozumieniu z Wojtem.

3. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewngtrzny uwzglednia wyniki kontroli
i sprawdzen dokonanych przez instytucje kontrolne.

4. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania
i notatki z czynnosci sprawdzajacych, udostgpniane s instytucjom kontrolnym za

zgoda Wojta.

21. Wzory dokumentow

WZOR PLANU AUDYTU NA ROK ...

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewngtrznym

Lp. |Nazwa jednostki

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dzialalnosci jednostki zidentyfikowane przez
‘ audytora wewnetrznego z okre§leniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Lp. Nazwa obszaru Usystematyzowany
poziom ryzyka




Obszary ryzyka zostaly uporzadkowane w oparciu o analize sporzadzong metodg
matematyczng. Z obszaréw o najwiekszym ryzyku, audytor wybiera zadania. Zadania
tozsame sa z obszarem ryzyka. Dalej, w oparciu o profesjonalny osad, audytor wybiera
jednostke lub komorke organizacyjng Urzedu Gminy w Lesznie, w ktorej zadanie
zostanie wykonane. Przed wykonaniem zadania audytor przeprowadza dalszg analizg

pozwalajaca na ustalenie zakresu

zadania .

Ryzyko wysokie — powyzej 75% najwyzszej oceny

Ryzyko érednie — w przedziale 75 - 50% najwyzszej oceny

Ryzyko niskie — ponizej 50% najwyzszej oceny

3. Planowane tematy audytu wewng¢trznego

3.1. Planowane zadania audytowe

Lp. Temat zadania Miejsce Planowana liczba | Planowany czas | Ewentualna Uwagi
zapewniajjcego wykonania audytoréw przeprowadzenia potrzeba
zadania wewnetrznych zadania powolania
przeprowadzajacych | (w osobodniach) | rZeczoznawcy
zadanie
(w etatach)
1.
3.2 Planowane czynno$ci doradcze
Lp. | Planowana liczba audytoréw wewnetrznych Planowany czas przeprowadzenia Uwagi
przeprowadzajacych czynnosci doradcze czynno$ci doradczych
(w etatach) (w osobodniach)
1.
4. Planowane czynno$ci sprawdzajace
Lp. | Tematzadania zapewniajacego, Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Uwagi
ktérego dotyczg czynnosci audytoréw przeprowadzenia
sprawdzajgce wewnetrznych czynnosci
przeprowadzajgcych sprawdzajacych
czynnosci (w osobodniach)
sprawdzajgce

(w etatach)




5. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewng¢trznego, uwzgledniajace specyfike
jednostki (np. zmiany organizacyjne)

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

.........

(data) (podpis audytora wewngtrznego)

--------------------------------------------------

---------

(data) (pieczatka i podpis W6jta Gminy Leszno)

Leszno, dnia ............ rok



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

(Pieczeé nagtéwkowa Urzedu

Gminy w Lesznie)

(sygnatura upowaznienia)

Wzér upowaznienia do przeprowadzania audytu wewngtrznego

Na podstawie art. 287 ust. | ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013, poz. 885 z p6z. zm.) upowazniam Panig/Pana

seeenesennees Audytora Wewnetrznego Urzedu Gminy w Lesznie do przeprowadzenia zadania
aAUdYtOWEZO 4y vvvvevenennne i

Zadanie bedzie wykonywane w ...... .
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0sobiStego .........ev.. .
Upowaznienie wystawione jest na Czas ...........c..... roku.
( pieczatka i podpis Wéjta Gminy Leszno)
Wazno$é upowaznienia przedtuza sig do dnia ..o

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

( pieczatka i podpis Wojta Gminy Leszno )



WZOR PROGRAMU ZADANIA AUDYTOWEGO

Nr zadania: | Temat: Sporzadzil: Data i podpis
(imi¢ i nazwisko)

LP. | Podmiot zadania Przedmiot zadania

‘ Cel zadania

Istotne rvzvka w obszarze ryzyka objetym zadaniem

LP. Ryzyka

Sposéb zrealizowania zadania, w tym opis doboru proby do badania oraz technik
badania:

Kryteria oceny mechanizmoéw kontrolnych w obszarze dzialalno$ci Gminy objetym
badaniem zadaniem uzgodnione z audytowanym

Termin przegrowadzenia zadania:

Data rozpoczecia zadania Data zakonczenia zadania

Opracowal: Audytor wewngtrzny
Urzedu Gminy w Lesznie

(imig i nazwisko)



WZOR SPRAWOZDANIA
7, WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK ......

1. Podstawowe informacje o komoérce audytu

Imieg i | Nazwa Numer telefonu | Adres poczty |Wymiar czasu | Kwalifikacje Udzial w
nazwisko stanowiska elektronicznej pracy zawodowe szkoleniach
(w etatach) w roku
sprawozdawczym
(w dniach)
2. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym
LP. | Temat Zadanie Zadanie Liczba Czas Czas Powotanie
zadania zapewniajace  (Z)|planowane  (P) audytoréw przeprowadzeni | przeprowadze |rzeczozna
audytowego |albo czynnos¢ | albo zadanie poza wewngtrznych |a zadania |nia  zadania | wcy
doradcza (D) planem (PP) przeprowadzajg | audytowanego audytowego
cych  zadanie | wedlug planu (w (wykonanie)
audytowe osobodniach)
3. Przeprowadzone czynnos$ci sprawdzajgce w roku sprawozdawczym
LP. | Temat zadania zapewniajacego, ktorego dotycza Czas przeprowadzenia Czynnosci  wynikajace  z
czynnosci sprawdzajace czynnosci sprawdzajgcych (w | planu (P) lub wykonane poza
osobodniach) planem (PP)
1.
4. Wskazanie znaczacych odstepstw w realizacji planu audytu i ich przyczyn.

5. Oméwienie monitorowania realizacji zalecen.

6. Inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewngtrznego W roku
poprzednim
z Wojtem.

Data

ustalone

przez

Podpis audytora wewngtrznego

audytora

wewnetrznego

w

porozumieniu




