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l. Wstep

Karta audytu wewgtrznego obejmuje zagadnienia zmane z organizag
audytu wewntrznego oraz jego prowadzeniem w Gminie Kleszczewo.

Procedury i zasady wskazywane w niniejszej pubjikagzgl¢dniap przepisy
prawa dotyczce audytu wewgtrznego a take Miedzynarodowe standardy praktyki
zawodowe] audytu wewitrznego. Karta jest dostosowana do specyfiki Gminy
Kleszczewo i podlega cyklicznym przedbm i modyfikacjom. Dokonywana
aktualizacja zwjzana jest z ulepszaniem procedur zawartych wdkAinarodowych
standardach praktyki zawodowe] audytu wetranego oraz wytycznych w ramach
profesjonalnej praktyki audytu wewinznego.

Il. Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewrtrznego

Audyt wewrgtrzny w Gminie Kleszczewo prowadzony jest w oparau
nastpujace regulacje prawne:

» Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicbengDz. U. z 2013
roku, poz. 885 ze zm.),

* Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 04 wsa@ 2015 roku w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wgvemego (Dz. U. z 2015 roku,
poz. 1480),

« Standardy audytu wewtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
ogtoszone Komunikatem Nr 2 Ministra Finanséw z dhifaczerwca 2013 roku
(Dz. Urz. Min. Fin. poz. 15),

* Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Kleszczewo.

[ll. Definicja i zasady audytu wewnretrznego

3.1Ustawowe ugcie audytu wewrgtrznego

Zgodnie z ustawo finansach publicznych, audyt wegtrzny jest dziatalngcia
niezalena i obiektywry, ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki
realizacji celow i zadaprzez systematyczrocerg kontroli zaradczej oraz czynrigi
doradcze.

3.2 Zasady audytu wewrgtrznego

Audyt wewretrzny stanowi dziatania o charakterze zapewoan i
doradczym, zaprojektowane w celu przysporzenia toeaej wartdci i usprawnienia
dziatalngci Gminy. Pomaga on organizacji w g@ganiu jej celow poprzez
prowadzenie systematycznego oraz zdyscyplinowapedefcia do oceny i poprawy
skutecznéci w zakresie procesOw zadzania ryzykiem, kontroli i kierowania
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organizacj. Audyt wewrtrzny jest nargdziem zargdzania stdagcym do uzyskania
racjonalnego zapewnienia, czy:
» cele postawione przed jednasgtg realizowane,

e zasady | procedury wynikge z przepisow prawa powszechnie
obowizujacego lub przyte przez Gmig Kleszczewo $ wdrazane i
przestrzegane,

* mechanizmy i procedury stanawe system kontroli zagdczej § adekwatne i
skuteczne dla prawidiowego dziatania Gminy.

IV. Rola audytu wewnretrznego oraz prawa i obowazki audytora

4.1 Rola audytu wewretrznego

Audyt wewretrzny obejmuje oceni badanie adekwatdoi i skutecznéci
systemu kontroli, zaprizania ryzykiem oraz jakoi realizowanych zada a w
szczegOlnéci:

a) przegdd ustanowionych mechanizméw kontroli oraz wiarygmgdn i rzetelngci
informacji operacyjnych, zagdczych i finansowych,

b) ocer procedur i praktyki spogelzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowe),

C) ocer przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wsmnych jednostki oraz
programoéw, strategii i standardow ustanowionyclepmitaciwe organy,

d) ocer zabezpieczenia mienia jednostki,

e) ocer efektywndci i gospodarngci wykorzystania zasobéw jednostki,

f) ocere dostosowania dziatgednostki do przedstawionych wéneej zalecé audytu
lub kontroli.

Ocena procedur kontroli zaidczej mae by prowadzona jako ¢&¢ oceny
ryzyka wystpujacego w organizacji na etapie konstruowania roczrmgou audytu,
jak rowniez w trakcie r@nych faz realizacji danego zadania audytowego. @&cen
mechanizmow kontroli powinna dostarézgapewnieniaze podstawowe elementy
systemu g wystarczajce do osjgniccia zamierzonych celéw. Badanie i ocena winny
by¢ dobrze udokumentowane oraz rzetelnie poparte vaynilobserwacji i bada

Audyt wewretrzny maze obejmowé zakresem swojego badania wszystkie
obszary dziatania Gminy Kleszczewo i nie z@oby ograniczany. Woéjt Gminy
powinien by niezwitocznie powiadamiany o wszelkich probach ongzania zakresu
audytu. Audytor wewgtrzny dysponuje pen swobod w zakresie identyfikacji
obszaréw ryzyka.

4.2 Prawa i obowazki audytora wewnetrznego
Audytor wewretrzny:

e jest uprawniony do przeprowadzania audytéw finanahy systemowych,
dziatalngci, zargdzania, gospodarsol, wydajnaci, efektywndci i innych,



e posiada zagwarantowane prawo epsat do wszelkich dokumentéw, z
zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejgeim do wszystkich
pracownikow oraz wszelkich innyclzrédet informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu wewgirznego i zwiazanych z funkcjonowaniem
jednostki, w ktorej audyt jest przeprowadzany,

e dysponuje prawem dagiu do pomieszcze jednostki z zachowaniem
przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

« posiada uprawnienia pozwajeg pozyskiwa od kierownikéw i pracownikow
jednostki informacji oraz wyjpnien w celu zapewnienia widaiwego i
efektywnego przeprowadzania audytu wetkznego,

e w zakresie wykonywania swoich zadawspotpracuje z audytorami
zewrgtrznymi,

» podlega bezpwednio Wojtowi Gminy,

» jest niezaleny w wykonywaniu swoich zadai formutowaniu wnioskow,
zalecé i rekomendacii,

e postpuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami audgwretrznego i
Kodeksem etyki audytora wewtnznego oraz metodolagi audytu
wewrgtrznego.

4.3 Charakter zadan audytowych

Rola audytu wewgtrznego polega na wykrywaniu i definiowaniu
potencjalnego ryzyka, mggego s¢ pojawik w ramach dziatalriei oraz na badaniu i
ocenianiu prawidtowsci 1 efektywndci systeméw kontroli, magych na celu
eliminowanie lub ograniczenia takiego ryzyka. Audgwretrzny obejmuje:

» zadania o charakterze zapewsegm,
e Cczynnaci sprawdzajce,
e zadania doradcze.

Dziatania o charakterze doradczym mdgy¢ wykonywane o ile ich charakter
nie narusza zasady obiektywizmu i niezalgci os6b audytujcych.

4.3.1 Zadania zapewniajce

Zadania zapewnigge maj podstawowe znaczenie w realizacji audytu
wewretrznego, obejmuj obiektywny dobor i ocen dowodow dokonan przez
audytora wewetrznego w celu dostarczenia niezalej opinii, wnioskédw oraz
ewentualnych zalegestuzagcych wyeliminowywaniu stald@i kontroli zaradczej lub
usprawniagcych funkcjonowanie Gminy.

Po przeprowadzeniu zadania zapewguego audytor wewgtrzny zobowazany
jest do monitorowania stanu wdeaia zaleck, bez oceny ich skuteczéwm, bowiem
monitorowanie jest jedynie bigcym dzialaniem, podejmowanym w celu
sprawdzenia, czy i w jakim stopniu wdeame g zalecenia przyfe do realizacji przez
audytowanego.



4.3.2 Czynndci sprawdzajace

Czynnaci sprawdzajce ¢ dziataniami obowgzkowymi. Polegag na
weryfikacji przez audytora wewtrznego sposobu realizacji zaléceraz ocenie ich
skutecznéci poprzez sprawdzenie, czy ich wéeaie przyniosto oczekiwane efekty i
przyczynito s¢ do poprawy funkcjonowania jednostki w badanym abzz.

4.3.3 Czynndci doradcze

Audytor wewretrzny wykonuje czynnii doradcze na wniosek Wéjta Gminy
lub z wiasnej inicjatywy np. na podstawie wynikowadizy ryzyka lub w wyniku
przeghdu wstpnego jako uzupetnienie zadania zapevyaigo.

Audytor wewretrzny powstrzymuje si od wykonania czynrigi doradczych,
ktore prowadzityby do przegia przez niego obowzkow, odpowiedzialnii lub
uprawniéh wchodzcych w zakres zagdzania Gmig. Audytor wewrtrzny informuje
pisemnie Wajta o przyczynach niewykonania czyendoradczych.

W wyniku czynndci doradczych audytor wewtizny maze przedstawi opinie
lub wnioski dotyczce usprawnienia funkcjonowania jednostki. Wysnuteoski lub
opinie nie g wigzace. SposoOb wykonania oraz dokumentowania czigimmradczych
powinien by odpowiedni do rodzaju i charakteru dziafgodgtych przez audytora.

V. Planowanie audytu wewrtrznego

Prace w zakresie planowania audytu wetnamego opieraj Sie na ocenie
dokonanej przez audytora wegtrznego dotycgcej wystpujacych ryzyk oraz
uwzgkdniajgcej sposob zagrlzania ryzykiem w Gminie Kleszczewo, a #aekna
kryteriach dotyczcych: materialnéci, wrazliwosci, stabilngci i ztozondsci.
Zastosowana ocena ryzyka stanowi tectipikzyjeta do badania potencjalnych zada
audytu oraz do wyboru tych zadaktére w danym momenciea sobarczone
najwigkszym ryzykiem.

5.1 Ocena ryzyka

Ocena ryzyka powinna byobecna na kalym etapie pracy audytora. Ryzyko
jest prawdopodobistwem wysipienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktérego skutkiem me by szkoda w majgku lub wizerunku jednostki, i
ktore przeszkodzi w agjnieciu wyznaczonych celéw albo realizacji zada
Ograniczenie ryzyka w zakresie dziataloioGminy Kleszczewo jest podstawowym
celem audytu wewgrznego.

W procesie oceny ryzyka moa wyr@ni¢ dwa etapy:
 identyfikacja obszarow ryzyka,
« analiz ryzyka, w wyniku ktorej zostgjuszeregowane obszary ryzyka pod
wzgledem ich wanosci dla dziatania jednostki.



Audytor wewretrzny definiuje procesy, zjawiska lub problemy wygagce
przeprowadzenia audytu. Zbieggajinformacje niezédne przy identyfikacji obszaréw
ryzyka audytor powinien wz¢ pod uwag w szczegolngi:

» cele i zadania jednostki,

* ryzyka wpltywajce na realizagjceléw i zada,

* przepisy prawne,

» wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

* wyniki wczeniej dokonywanych ocen adekwafog efektywndci i
skutecznéci procedur istnigcych w jednostce.

Waznym jest, zeby audytor zapewnit sobie degst do istotnych zrédet
informacji o wszystkim tym, co dotyczy jednostkioiieczne jestledzenie wszelkich
zmian w gminie jak powotywanie nowych komérek wetwnnych czy jednostek.
Wskazane jest, aby audytor zapoznawatzsharmonogramami prac poszczegolnych
jednostek organizacyjnych, zbierat i czytat dokutgemwykorzystywane przez te
jednostki do monitorowania pegiu swoich prac i osgania celow (np. sktadane
cyklicznie sprawozdania). Ponadto w analizie ryzykaezry uwzgkdnic wyniki
przeprowadzonych w jednostce audytéw zewamych. Jeeli jest to maliwe, audytor
powinien uczestniczy w spotkaniach kierownictwa. Dokomnugj analizy zebranych
informaciji naley zwréc uwag na newralgiczne punkty zgdane z dziatalnicia
jednostki, ktorymi g.

« dziatania Gminy, ktore magwptywat na opin¢ publiczr,

» cele i zadania Gminy Kleszczewo oraz warunki pracy,

* przepisy prawne dotygze dziatania jednostek samgaz terytorialnego,

» wielkos¢ maptku, ktorym dysponuje Gmina Kleszczewo oraz jejuagfa
finansowa a take rodzaj i wielké¢ dokonywanych operacji finansowych,

* mozliwo$¢ dysponowania przez jednostkrodkami pochodgymi ze zrodet
zagranicznych, niepodlegaych zwrotowi przy uwzgldnieniu wymogow
dawcy,

» sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykanatanu finansowo-
rzeczowego,

* jakos¢ i bezpieczéstwo wywanych systemow informatycznych,

* jakos¢ kierowania dap komorlkg/jednostly organizacyjn, ddswiadczenie i
kwalifikacje ich kierownikow, delegowanie uprawhieoraz liczba i
kompetencje pracownikow,

¢ ustalenia poprzedniego audytu lub kontroli w dakmjnérce czy jednostce i
podgte dziatania naprawcze.

Analize ryzyka dla potrzeb rocznego planu audytu przepdaaas¢ metod
matematyczg uwzgkdniajgc priorytety Wéjta a take oséb przez niego wskazanych.
W ramach prowadzone; analizy audytor wewmny bada ryzyka w
zidentyfikowanych obszarach dziatahco jednostki. Kade ryzyko zostaje ocenione
wedtug jednolitej skali oceny praygj w jednostce, co ma na celu wyeliminowanie
stosowania rinych skal dla oceny tych samych ryzyk (ale nie wgkh odmiennej
oceny ryzyk przez audytora wewtrznego i widciciela ryzyka). W wyniku
przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewmny sporzdza list wszystkich
zidentyfikowanych obszaréw dziatakwd jednostki, uporadkowary wedtug
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kryterium oceny ryzyka. Uszeregowanie tych obszadwmzwierciedla kolejn& od
najwyzszego do najuszego ryzyka, a tym samym wskazuje nest®é prowadzenia
audytu wewntrznego w poszczegoélnych obszarach (imzsze ryzyko, tym cxciej
prowadzony audyt wewirzny). Analiza ryzyka przeprowadzona w odniesieda
procesOw nie ogranicza ani nie unietiwia prezentowania wynikow analizy ryzyka,
poniewa kazdy proces dotyczy jakiegmbszaru dziatalnei jednostki. W przypadku
gdy w jednostce zostaly opisane procesy, ocenyaobsnana dokoné na podstawie
oceny ryzyka dla procesu (lub jegeea odbywagcych s¢ w raznych komorkach).

5.2 Roczny plan audytu wewegtrznego

Audyt wewretrzny prowadzi i wedtug rocznego planu audytu. Zanim zostanie
podigta decyzja o przygiu planu audytu, naky przeprowadzi konsultacje z Wojtem
Gminy Kleszczewo oraz z osobami przez niego wskamancelem ustalenia
czynnaci doradczych. Roczny plan audytu powinien przessta ogolny opis tego,
co audytor wewetrzny zamierza wykoréaw ciggu roku. Zadania audytowe dobiera
sie¢ w oparciu o oceniryzyka uwzgtdniajgca priorytety Wojta oraz osob przez niego
wskazanych, biac pod uwag dostpnesrodki i zasoby ludzkie.

W celu zapewnienia zasobow niedbych do realizacji planu audytu naye
dokona analizy zasobdw osobowych, uwedphiajgcej liczbe dostpnych osobodni,
pomniejszon o urlopy, czas przeznaczony na szkolenie i rozwaywodowy,
czynngci organizacyjne czy rezegwczasow. Nastpnie naley okreli¢ czas
wyrazony w osobodniach na realizacjczynndci bezpdrednio zwizanych z
realizacy audytu tj. zad& zapewniggcych, czynnéci doradczych, monitorowania
realizacji zalece, realizacg czynndgci sprawdzajcych oraz zadakontynuowanych z
roku poprzedniego.

Plan audytu powinien obejmowav szczegoIngci:
« tematy (obszary) audytu wewtrznego,
¢ proponowany harmonogram audytu wetvanego.

Do zada wymagagcych szczegdlnych kwalifikacji audytor wewtreny maze
zatrudné ekspertow z zewgtrz. Jeeli potrzebne kwalifikacje fachowe dephe g w
innych komorkach, jednostkach Gminy ngleskorzysta z takich specjalistow przed
wynagciem ekspertow z zewtrz.

Plan audytu podpisuje audytor westnzny oraz Wojt Gminy Kleszczewo. Plan
audytu wewntrznego powinien by dostpny w jednostce w sposob i w formie
uzgodnionej z Wodéjtem. Publikowanie planu pozwaladygowanym zaplanowa
wlasne dziatania i przygotowasic do zadania audytowego. Audytowany, #0aj
dostp do informacji we wiéciwym czasie, moe zapewrd odpowiedni dosjp do
0s06b, dokumentow i innych zasobdw na potrzeby zadaudytowego.

W szczegdélnych przypadkach i okoliczoiach, roczny plan audytu e
zost& zmieniony. O zmianach planu decyduje audytor wgxgny, a zatwierdza je
Wjt Gminy Kleszczewo.

Do koaca stycznia kadego roku, audytor wewitrzny przedstawia Wojtowi
sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu gazpdni rok a tale inne
informacje o funkcjonowaniu audytu wewirznego np. dotyege samooceny lub
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oceny zewastrznej. Informacja powinna stanoipodsumowanie realizacji zata
audytowych wymienionych w planie audytu. Wskazanepisane powinny hy
réwniez zmiany w planie, w tym zadania audytowe zrealizosvpoza planem audytu,
o ktérych mowa w art. 283 ust. 2 ustawy o finangaablicznych.

VI.  Przeprowadzanie audytu wewrtrznego

6.1 Przeghd wstepny

Przegyd wstpny stanowi etap planowania niedny dla prawidtowego
przeprowadzenia zadania audytowego. W ramach prhegivstpnego audytor
wewretrzny zapoznaje siz celami i obszarem dziataléw jednostki, w ktorym
zostanie przeprowadzone zadanie, dokonuje idemisfiik i oceny ryzyka
uwzgkdniajgcej istniegce mechanizmy kontrolne oraz uzgadnia z audytowanym
kryteria oceny mechanizmow kontrolnych. Data rozgoa przegddu wstpnego jest
daty rozpoczcia zadania zapewnigjego.

W tej fazie audytu naly dazy¢ do zebrania jak najwkszej ilgsci informacji
przydatnych w planowaniu zadania audytowego. Sgelaraz wsfpna ocena
dostpnych informacji, ma poméc w przeprowadzeniu awaliyzyka oraz w
przygotowaniu programu zadania audytowego. Faza¢pwat obejmuje takie
czynngaci jak:

» zebranie i wsfpng analiz dostpnych informacji dla zrozumienia badanej
dziatalngci, a przede wszystkim zapoznaniee s celami i obszarem
dziatalngci jednostki, w ktorym zostanie zrealizowane zadani

* wstepmg ocere systemdw kontroli oraz poznanie mechanizméw kdintro

e uzgodnienie z audytowanym Kkryteriow oceny mechagiznkontrolnych w
obszarze dziataldoi jednostki objtym zadaniem; w przypadku braku
uzgodnienia kryteribw z audytowanym audytor wetkany uzgadnia je z
kierownikiem jednostki,

* przygotowanie harmonogramu audytu.

6.2 Program zadania audytowego

Na podstawie zebranych informacji w fazie gpstej zadania audytowego oraz
na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka audgtanuje szczegotowo zadanie
audytowe oraz metody i techniki wykorzystywane vaktie realizacji zadania
audytowego.

Program zadania audytowego stanowi szczegOtowy ety audytora.
Program zadania zapewnjeggo powinien zawietanastpujace elementy:

a) temat zadania,

b) cele zadania,

c) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

d) dak rozpoczcia i zaka@czenia zadania,

e) istotne ryzyka w obszarze dziatafeojednostki objtych zadaniem,



f) sposoéb realizowania zadania, w szczegdnopis doboru proby do badania
oraz technik badania,

g) wynik przeghdu wstpnego,

h) uwagi kierownika jednostki i audytowanego,

i) zasoby niezéine do przeprowadzenia zadania, w tym ewenjuplirzele
uzyskania pomocy eksperta,

J) Kryteria oceny ustafestanu faktycznego.

Program skilada siz konkretnych wskazowek dotygz/ch przeprowadzenia
danego zadania. Dla #@ego obszaru audytu program w ramach analizy ryzyka
powinien:

» wyszczegolniaryzyka, ktére musgby¢ uwzgkdnione w tym obszarze,

* przedstawia dla kadego ryzyka elementy systemu kontroli, ktore igtnlab
ktore g potrzebne jako zabezpieczenie przed wskazanynkigizy

* przedstawia dla kadego z mechanizmow kontroli, czyréed potrzebne do
sprawdzenia efektywsoi tych mechanizméw, albo przedstadviaalecenia,
ktorych spetnienie dmdzie wymagane dla utworzenia nowych — innych
mechanizmow kontroli.

W uzasadnionych przypadkach audytor wetrany maze w trakcie realizacji
zadania zapewniggego dokon&zmian w jego programie. Zmiany programu powinny
by¢ udokumentowane. Zmiana t® wynik& np. z pozyskania dodatkowych
istotnych informacji ja po rozpocgciu zadania lub konieczho rozszerzenia zakresu
zadania np. w zwiku ze zidentyfikowaniem nowych ryzyk. Program zada
zapewniajcego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wevamy.

Przed rozpoczxiem zadania audytowego, audytor wetwvzny zawiadamia
jednostk audytowan o terminie rozpocxia audytu.

6.3 Narada otwierapca

Planowanie i przygotowanie audytu wymaga kontaktdwkierownictwem
komorki/jednostki audytowanej. Tam, gdzie audytowasystem obejmuje pbe
jednostki organizacyjne, konieczny jest kontakiazystkimi kierownikami zespotéw
tak, aby ohj¢ wszelkie maliwe obszary badania. Po zakzeniu etapu planowania
zadania, a przed rozpaczem czynnéci audytorskich, audytor wewtrzny mae
przeprowadz narag@ otwierapca.

Zazwyczaj celem wspnego kontaktu z kierownictwem komorki/jednostki
audytowanej jest identyfikacja lub potwierdzenie:

¢ termindw i czasu trwania poszczegolnych prac awdyth majgcych wplyw na
czas przeprowadzania zadania,

e wyznaczenia granic badanego systemu oraz jego mapdiosci z innymi
systemami,

« wymaganych przez kierownictwo opinii zapewna@®@jch, ze audytowany
system pracuje prawidtowo,

e proponowanych celéw audytu z jednoczesnym raamgem zmiany
zaktadanych celow i poinformowanie o obiektach audy

* miejsc, ktore zostanobjete zadaniem,



* dostpu do pracownikéw, dokumentéw oraz danych zawartyclsystemie
informatycznym.

6.4 Przebieg zadania audytowego

Przed rozpocxiem wykonywania zadania, osoby audytej zobowizane g
do okazania kierownictwu komorki/jednostki audytowp upowanienia do
przeprowadzenia audytu, ktére musi zawierami¢ i nazwisko audytora, nazw
jednostki, termin wznosci oraz podpis Wojta Gminy Kleszczewo. W trakcie
wykonywania prac audytor jest uprawniony w szczegdi do:

* wstepu do wszystkich pomieszaz@gdnostki audytowanej,

» bezpdredniego sprawdzenia stanu rzeczowego i pieeigo sktadnikow
majtkowych jednostki audytowanej,

e wgladu do dokumentéw takich jak: umowy, faktury, dokumye ksigowe,
zezwolenia i inne,

» sporadzenia niezbdnych kopii, odpiséw i wyaigow badanych dokumentéw,

» zabezpieczenia dokumentéw i innych dowoddw,

« odbierania stosownych wyjaien od pracownikow jednostki audytowanej,

» uzyskania petnej informacji na temat polityki opsyjaej i finansowe].

Kierownictwo i pracownicy komorki/jednostki audytane] § zobowgzani do
udzielenia ustnych lub pisemnych w§npéen w sprawach dotyezrych przedmiotu
audytu. Odmowa udzielenia wyjden wymaga pisemnego podania przyczyn
odmowy.

Zebrany materiat dowodowy powinien daivpewndé, ze informacje w nim
zawarte oddaj stan faktyczny. W fazie realizacji czyrigo audytorskich
wprowadzany jest wycie przygotowany wczaie] program audytu. Celem dziata
osoby audytujcej w tej fazie jest zebranie, analiza, interpretac utrwalenie
informacji uzasadniggych wyniki przeprowadzonego audytu. W trakcie f&gy
audytor ma prawo uzyskavszelkie informacje, ktore wia sic z celami zadania. W
trakcie realizacji czynrii audytowych audytor przeprowadza zaplanowane rbada
Polega ono na okékeniu i doborze reprezentatywnej proby, zbadanjiuperownaniu
wynikbw z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapalagjynikbw na badan
populacg. Stosowanie préb statystycznych i losowych opé#értyoa teorii
prawdopodobigstwa pozwala audytorowi na stawianie tez dajggezh wikszych
zbiorow z okrélonym stopniem pewrigi, na podstawie badania pewnej¢sa
procentowej wszystkich elementow.

6.5 Narada zamykajpca

Narada zamykafa sty przedstawieniu ustalei wnioskow sformutowanych
po zak@czeniu zadania audytowego, a #akuzgodnié zalec@& i rekomendacji
zaproponowanych przez audytora wetwmnego oraz usprawrriepreferowanych
przez kierujcych komoérlk/jednostly audytowan. Analiza zidentyfikowanych ryzyk,
podsumowanie ustale oraz zapis z omoéwienia ustalestanowy podstaw do
zatwierdzenia sprawozdania.
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6.6 Sporadzanie sprawozdania z audytu

Po przeprowadzeniu czynstd audytowych audytor wewtrzny uzgadnia
pisemnie wsfpne wyniki audytu, w tym ustalenia i propozycjeexah. W przypadku
nie uzgodnienia stanowisk co do ymtych wynikdw audytowany ma prawo zgiosi
pisemne zastrzenia, w terminie uzgodnionym przez audytora, nigdaym ni 7 dni
od momentu poinformowania audytowanego cesych wynikach.

Sprawozdanie jest dokumentem nkmcym zadanie audytowe, w ktorym
przedstawioneagsw sposoOb jasny, rzetelny i zygty ustalenia i zalecenia poczynione
w trakcie audytu wewgtrznego.

Sprawozdanie zawiera:

« temat zadania i cele zadania,

* podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

« dak rozpoczcia zadania,

» ustalenia stanu faktycznego wraz z aremediug kryteriow przyjtych w
programie,

» zalecenia w sprawie wyeliminowania stabidkontroli zaradczej,

» odniesienie siaudytora wewegtrznego do zastrzen,

* 0g0lm ocery adekwatnéci, skutecznéci i efektywndci kontroli zaradczej w
obszarze dziataldoi jednostki objtym zadaniem, czyli wskazanie stdbp
kontroli zaradczej oraz analizich przyczyn,

» skutki lub ryzyka wynikajce ze wskazanych stadmp kontroli zaradczej,

» dat sporadzenia sprawozdania,

» podpisy 0sOb audytggych uczestniceych w zadaniu.

Audytor wewretrzny przekazuje sprawozdanie Wojtowi Gminy Kleszga a
takze kierownikowi komorki/jednostki audytowanej.

Jezeli kierownik komorki/jednostki audytowanej stwierdzasadn&t zalecé i
wnioskow zawartych w sprawozdaniu, wyznacza wagei 14 dni osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskazuje terich realizacji powiadamiag o
tym audytora wewgtrznego oraz Wojta Gminy. §le audytowany po otrzymaniu
sprawozdania uznage nie zgadza siz jego trécig i tym samym odmowi realizacji
zalecé, zobowjzany jest przedstawiswoje stanowisko Wojtowi oraz audytorowi
wewretrznemu. Stanowisko, o ktorym mowa powy powinno zachowa forme
pisemm i zost& przedstawione w terminie 7 dni od dnia otrzymasgeawozdania. W
powyzszej sytuacji Wojt podejmuje decyzflotyczcy realizacji zalecg informujc
przy tym audytowanego i audytora. Po z@&kaeniu zadania, audytor wegireny
zobowgzany jest do monitorowania zaléceelem ustalenia stopnia ich realizacji,
natomiast po uptywie terminu na ich wdemie przysipuje do czynneri
sprawdzajcych. Wyniki czynnéci sprawdzacych audytor wewgtrzny przedstawia
w notatce informacyjnej Wéjtowi Gminy Kleszczewo.
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VII. Dokumentacja audytu wewnetrznego

7.1 Akta audytu

Aby zapewni wysoky jakas¢ audytu i upréci¢ opracowywanie dokumentow
roboczych gromadzonych w trakcie audytu, jak rownienazliwi ¢ dostp stron do
informacji na temat przebiegu audytu, wszelkie dokoty robocze powinny By
zamieszczone w aktach audytu. Akta audytu ayaleklada wedtug jednolitych
wymogow. Audytor wewetrzny zobowjzany jest do prowadzenia:

a) dokumentacji dotyccej zadania audytowego, obejmueg;:

- program zadania zapewrjeggo,

- sprawozdanie z zadania zapewssapo,

- wynik czynndci doradczych,

- notatke informacyjrg z czynndci sprawdzajcych,

- dokumenty robocze (zwgzane z przygotowaniem i realizacgadania
zapewniajcego, zwizane z wykonywaniem czyném doradczych,
dotyczce monitorowania realizacji zalece przeprowadzania czynia
sprawdzajcych),

b) pozostatej dokumentacji audytu weytnznego, obejmuge] w
szczegoblnéci  upowanienie, dokumenta¢j robocz zwigzarg z
przygotowaniem planu audytu, plan audytu, spraweieda prowadzenia
audytu wewastrznego, wyniki oceny wewtrznej i zewmtrznej audytu
wewretrznego.

Dokumentacja dotyegra zadania audytowego i pozostata dokumentacjataudy
stanowi wiasng& Gminy Kleszczewo.

7.2 Roczne sprawozdanie z audytu wewtriznego

Sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok palmizezawiera w
szczegOolnéci:

 informacg na temat wszystkich zrealizowanych zadaapewniajcych,
czynnaci doradczych i czynrimi sprawdzacych z odniesieniem do planu
audytu,

» wskazanie przyczyn zaistnienia, zngoxrh odsgpstw w realizacji planu
audytu,

* inne istotne informacje zwzane z funkcjonowaniem audytu wenznego w
jednostce w roku poprzednim, w tym dotyce przeprowadzenia oceny
wewretrznej i zewrtrznej audytu wewgtrznego.

7.3 Ocena zewsetrzna audytu wewnetrznego

Zgodnie ze Standardem 1312 oceny zgvwme powinny b§ przeprowadzane
przynajmniej raz na 5 lat przez wykwalifikowgmiezaléng osolg lub zespét spoza
organizacji. Zargdzapcy audytem wewgtrznym ustala z Wojtem rodzaj kwalifikacji
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i stopier niezalenosci oséb lub zespotu dokormugego oceny zewtrznej. Ocena
zewretrzna mae by przeprowadzona w dwojaki sposob, poprzez:

a) ocere zewrttrzng — przeprowadzanprzez wykwalifikowag i niezaleng

osole lub zespdt spoza jednostki,

b) samoocee z niezaléng walidacp.

Decyzg o formie oceny zewstrznej podejmuje kadorazowo Wojt. Standardy
dopuszczaj przeghd partnerski osoby/zespotu audytoréw (wolontaripbmiedzy
jednostkami (komoérkami audytu wewgtrznego) z tego samego sektora finanséw
publicznych. Warunku niezaleosci zespotu/osoby dokorygej oceny zewgtrznej
nie spetniaj wzajemne przegtly partnerskie pomdzy dwiema jednostkami. W
przypadku trzech lub wtej jednostek obawy co do naruszenia nigzelei zostaj
zminimalizowane. Wyniki oceny zewtiznej naley przedstawd Wojtowi Gminy.
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