ZARZADZENIE NR ORN.0050.6.2016

BURMISTRZA OLECKA

z dnia 14 stycznia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zasad zarzadzania audytem wewnetrznym w Gminie Olecko

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1515, z pézn. zm.), w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 i art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie:
1) Regulamin audytu wewnetrznego Gminy Olecko, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.
2) Procedury audytu wewnetrznego w Gminie Olecko, stanowigce zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3) Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Gminie Olecko, stanowigcy zalgcznik nr 3 do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie audytorowi wewnetrznemu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr ORN.0050.185.2011 Burmistrza Olecka z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie zasad
zarzadzania audytem wewnetrznym w Gminie Olecko oraz Zarzgdzenie Nr ORN.0050.123.2012 Burmistrza Olecka z dnia 7
listopada 2012 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad zarzgdzania audytem wewnetrznym w Gminie
Olecko.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Burmistrz

Wactaw Olszewski
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr ORN.0050.6.2016
Burmistrza Olecka

z dnia 14 stycznia 2016 r.

REGULAMIN
AUDYTU WEWNETRZNEGO GMINY OLECKO

§ 1.1 Regulamin Audytu Wewnetrznego Gminy Olecko okresla zasady organizacji, zakres i cele audytu
wewnetrznego prowadzonego w Urzedzie Miejskim w Olecku oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy
Olecko.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Audytu Wewnetrznego Gminy Olecko, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Olecko,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Olecku,

4) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Olecka,

5) komorce audytowanej/audytowanym - nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng (wydziat),
samodzielne stanowisko, jednostke organizacyjng Gminy Olecko,

6) kierowniku komorki audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg komoérkg audytowana, jak
réwniez osobe petnigca jej obowigzki,

7) audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie
Miejskim w Olecku.

§ 2.1 Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Olecko przeprowadza
audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie.

2. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi, ktéry zapewnia organizacyjng odrebnosc
wykonywania zadan.

3. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan.
4. Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z przepisami prawa, standardami audytu wewnetrznego

w jednostkach sektora finanséw publicznych i kodeksem etyki audytora wewnetrznego oraz uznang
praktyka audytu wewnetrznego.

§ 3.1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, kidrej celem jest wspieranie kierownika
jednostki w realizacji celéw i zadan poprzez, systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1 dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzgdczej, rozumianej jako og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Audyt wewnetrzny poprzez, czynnosci doradcze przyczynia sie do usprawnienia funkcjonowania
jednostki.

§ 4.1. Czynnosci o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady
obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego. Podczas s$wiadczenia ustug doradczych, audytor
wewnetrzny jest zobowigzany nie przejmowac odpowiedzialnosci (roli) kierownictwa.

2. Audytor wewnetrzny moze wykonywac¢ czynnosci doradcze na wniosek kierownika jednostki lub
z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

3. W przypadku stwierdzenia, ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje zagrozenie dla realizacji
planu audytu, audytor wewnetrzny informuje o powyzszym kierownika jednostki.

4. Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktére prowadzityby do
przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzgcych w zakres
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zarzagdzania jednostkg. O przyczynach niewykonania takich czynnosci doradczych, audytor
wewnetrzny informuje pisemnie kierownika jednostki.

5. W wyniku czynno$ci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ propozycje, dotyczgce
usprawnienia funkcjonowania jednostki.

6. Sposéb wykonania i dokumentowania czynnosci doradczych powinien by¢ odpowiedni do rodzaju
i charakteru dziatan podjetych przez audytora wewnetrznego.

§ 5.1. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
kierownika jednostki oraz dowdd tozsamosci. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

2. Audytor wewnetrzny realizuje zadania na podstawie ustawy o finansach publicznych, rozporzgdzen
wykonawczych oraz w oparciu o standardy audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych i wytyczne Ministra Finanséw.

3. Audytor wewnetrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania jednostki,
dysponujac petng swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

4. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Kierownik jednostki powinien byc¢
niezwlocznie powiadomiony o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu wewnetrznego.

§ 6.1. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

2. Po uptywie termindéw realizacji zalecehn, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci
sprawdzajgce, dokonujac oceny dziatan jednostki podjetych w celu realizacji zalecen audytu.

3. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych oraz ich ocene audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktérg przekazuje kierownikowi jednostki oraz kierownikowi
komorki audytowanej, w ktérej czynnosci byty przeprowadzane.

§ 7.1. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytow finansowych, systemowych,
operacyjnych, dziatalnosci, informatycznych, zarzagdzania, gospodarnosci, wydajnosci, efektywnosci i innych.

§ 8.1. Audytor wewnetrzny ma prawo wstepu do pomieszczen jednostki oraz wglgdu do wszelkich dokumentow,
informac;ji i danych oraz do innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na
elektronicznych nosnikach danych, jak rowniez do sporzgdzania ich kopii, odpiséw, wyciggow, zestawien lub
wydrukow, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;.

2. Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen jednostki z zachowaniem
przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

3. Pracownicy jednostki sg obowigzani udziela¢ informaciji i wyjasnien, a takze sporzadzac i potwierdzac
kopie, odpisy, wyciggi lub zestawienia, o ktérych mowa w ust.1.

4. Audytor wewnetrzny ma prawo uzyska¢ od kierownika i pracownikdéw jednostki wyjasnien oraz
informacji w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

§ 9.1. Obowiagzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

1) ustalenie stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami jego oceny wedtug przyjetych kryteriow,

2) wskazanie stabosci kontroli zarzgdczej oraz analize ich przyczyn,

3) wskazanie skutkow lub ryzyk wynikajgcych ze wskazanych stabosci kontroli zarzadcze;j,

4) przedstawienie uwag i wnioskbw w sprawie usuniecia uchybien oraz usprawnienia audytowanej
dziatalnosci.
2. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy:

1) poddawane audytowi wewnetrznemu;

2) zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej w jednostce, ale poprzez swoje badania, wnioski i uwagi
wspomaga kierownika jednostki we wtasciwej realizacji tych procesow.

3. Audytor wewnetrzny nie moze bra¢ udziatu w dziatalno$ci operacyjnej jednostki.

4. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadac
wiedze pozwalajgcg mu na zidentyfikowanie znamion przestepstwa.

§ 10.1. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspétpracuje z audytorami zewnetrznymi
w tym, w szczegolnosci z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli.

2. Audytor wewnetrzny powinien dziata¢ z nalezytg starannoscig, sumiennie wykonywaé swoje obowigzki,
dazac do osiggniecia najlepszych rezultatéw swojej pracy.
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3. Audytor wewnetrzny ma obowigzek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez,
doskonalenie zawodowe. Kierownik jednostki, w miare mozliwosci finansowych, zapewnia
odpowiednie srodki na ten cel.

4. Audytor wewnetrzny opracowuje i realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci, obejmujgcy
wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego.

§ 11.1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego, opartego na
analizie ryzyka, uwzgledniajgcej sposéb zarzadzania ryzykiem w jednostce.

2. Audytor wewnetrzny opracowuje roczny plan audytu w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

3. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego poza planem powinno wystepowaé wytgcznie w sytuacjach
wyjatkowych, spowodowanych czynnikami zewnetrznymi lub wewnetrznymi o charakterze wysokiego
ryzyka.

§ 12.1. Audytor wewnetrzny sporzgdza:

1) do konca kazdego roku — plan audytu wewnetrznego na rok nastepny,

2) do konca stycznia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok
poprzedni.

2. Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki.
3. Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego podpisuje audytor wewnetrzny.

§ 13.1 Audytor wewnetrzny przekazuje pisemnie informacje o planie audytu wewnetrznego kierownikom
wszystkich komorek audytowanych, objetych planem.

2. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia z kierownikiem jednostki,
w formie pisemnej zakres realizacji planu audytu.

§ 14.Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig, udostepniang na wniosek, informacje
publiczng w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

§ 15.1. Szczegotowy sposodb i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego regulujg odrebne przepisy.

2. Wszelkie zmiany zapiséw niniejszego regulaminu audytu wewnetrznego wymagajg formy pisemnej
w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.

Id: AB5577EF-C2A0-4C95-9DOF-EAF28E2ADSAC. Podpisany Strona 4



Zatagcznik nr 1
do Regulaminu Audytu Wewnetrznego
Gminy Olecko

pieczgé nagtowkowa jednostki

Olecko, ................

Upowaznienie Nr ...........

Upowaznienie
do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.),

UPOWAZNIA SI€ PANIG ...oiviiiiiiiiiiii e
imi¢ 1 nazwisko audytora wewngtrznego

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego /poza planem
audytu wewngtrznego*) w

nazwa komorki audytowanej lub nazwa jednostki, w ktdrej bedzie przeprowadzany audyt wewnetrzny

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu tozsamosci

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sig¢ do dnia .........cceceeveniniininininicnincncene

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr ORN.0050.6.2016
Burmistrza Olecka

z dnia 14 stycznia 2016 r.

PROCEDURY
AUDYTU WEWNETRZNEGO W GMINIE OLECKO

Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§ 1.1 Procedury audytu wewnetrznego Gminy Olecko, zwane dalej procedurami, stanowig szczegétowe wytyczne
w sprawie sposobu, metodyki i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego w obszarze dziatania jednostki.

2. Procedury sg dokumentem przeznaczonym do uzytku wewnetrznego na stanowisku pracy audytora
wewnetrznego, opracowanym i na biezgco aktualizowanym przez audytora.

3. Procedury podlegajg modyfikacjom wraz ze zmianami sposobu, metodyki i trybu przeprowadzania audytu
wewnetrznego oraz zmianami organizacyjnymi w zakresie dziatania audytu wewnetrznego w jednostce.

4. Procedury audytu wewnetrznego majg zastosowanie do analizy i oceny systemu kontroli zarzgdczej srodkow
pochodzgcych z funduszy strukturalnych.

5. Procedury okreslaja:

1) szczegodtowe warunki planowania audytu wewnetrznego,

2) metodyke przeprowadzania zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych,

3) sposo6b dokumentowania wynikow audytu wewnetrznego i wzory dokumentéw roboczych,

4) sposo6b sporzgdzania i przekazywania sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego,
5) tryb przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.

§ 2.1. llekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:
1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke samorzadu terytorialnego — Gmine Olecko;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Olecku, jako jednostke organizacyjng utworzong do
obstugi jednostki samorzadu terytorialnego;

3) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza;

4) audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Olecku;

5) komorce audytowanej/audytowanym — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng: wydziat,
samodzielne stanowisko, jednostke organizacyjng Gminy Olecko;

6) kierowniku komérki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg komoérkg audytowang, jak
réwniez osobe petnigcy jej obowigzki;

7) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 ., poz. 885, z p6zn. zm.);

8) rozporzgdzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r., poz.
1480).

Rozdziat 2
Organizacja i zasady dziatania audytu wewnetrznego

§ 3.1. Za realizacje zadan audytu wewnetrznego w jednostce odpowiada audytor wewnetrzny.
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2. Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy i dziatania podlegajace audytowi wewnetrznemu i nie nadzoruje
ich. Nie uczestniczy réwniez w procesie zarzadzania, ale poprzez przedstawianie wynikéw
przeprowadzonych zadan audytowych, wspiera kadre kierowniczg we wiasciwej realizacji procesow
zarzgdczych oraz w funkcjonowaniu procesow kontroli zarzadczej.

3. Audyt wewnetrzny w jednostce prowadzony jest na potrzeby tej jednostki. Wyniki audytu, przeprowadzonego
w komorce audytowanej sg przedstawiane kierownikowi komérki audytowanej oraz kierownikowi jednostki
w formie sprawozdania.

Rozdziat 3

Planowanie audytu wewnetrznego

§ 4.1. Przygotowujgc plan audytu, audytor bierze pod uwage w szczegdélnosci:

1) celeizadania jednostki,
2) system kontroli zarzadczej w jednostce,
3) istotne ryzyka wptywajgce na realizacje celéw i zadan jednostki,
4) czynniki ryzyka, w tym w szczegdlnosci:
a) ztozonos¢ dziatalnosci prowadzonej przez jednostke,
b) liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,
c) liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,
d) zmiany organizacyjne i prawne,
5) wyniki audytéw i kontroli,
6) uwagi kierownika jednostki,
7) wytyczne Ministra Finanséw w zakresie kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych.

2. Audytor wewnetrzny, przygotowujgc plan audytu, ustala kolejnos¢ poddania obszaréw ryzyka audytowi
wewnetrznemu, biorgc pod uwage wyniki analizy obszaréw ryzyka oraz czynniki organizacyjne, w tym
w szczegolnosci: czas niezbedny do przeprowadzenia zadan audytowych, czas przeznaczony na szkolenia
i rozwéj zawodowy a takze rezerwe czasowg na nieprzewidziane dziatania.

3. Plan audytu zawiera elementy okreslone w § 9 ust. 1 rozporzgdzenia. Wz6r planu audytu wewnetrznego
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych procedur.

§ 5.1. Sporzadzenie planu audytu poprzedzone jest zebraniem przez audytora wewnetrznego informaciji

umozliwiajgcych identyfikacje obszaréw ryzyka w zakresie dziatania jednostki.

2. Obszary ryzyka, czyli procesy, zjawiska lub zagadnienia wymagajgce przeprowadzenia audytu sg
identyfikowane przez audytora wedtug wtasnej oceny zawodowe;.

3. Lista zidentyfikowanych przez audytora wewnetrznego obszaréw ryzyka przed dokonaniem analizy ryzyka
moze zostac¢ uzupetniona o obszary wskazane przez kierownika jednostki.

4. Aktualizacja listy obszaréw ryzyka dokonywana jest corocznie przed sporzadzeniem planu audytu.

Audytor wewnetrzny przeprowadzajgc analize ryzyka, uwzglednia zakres odpowiedzialnosci kierownika
jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej.

6. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka poddajac zidentyfikowane obszary ryzyka ocenie metodg
matematyczng, z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego. Dopuszcza sie stosowanie innych metod oceny
i szacowania ryzyka, ograniczajgcych subiektywizm audytora wewnetrznego.

7. Celem stosowania metody matematycznej analizy ryzyka jest ustalenie ryzyka catkowitego obszaru (RC)
w skali punktowej zawartej w przedziale od 0,1 do 1,00. Wraz z ustaleniem wartosci ryzyka catkowitego (RC)
zostaje okreslona ,waznos$¢” obszaru ryzyka w trzystopniowej skali (niska, $rednia, wysoka). Efektem
zastosowania metody jest uszeregowanie obszaréw wg ich ryzyka catkowitego od najwiekszego do
najmniejszego, a co za tym wedtug ,waznosci” od najwazniejszych do mniej waznych.

§ 6.1. Przy okreslaniu wartosci ryzyka obszaru stosujgc metode matematyczng ,analizy wag i poziomu ryzyka”,
poszczegolne grupy ryzyka oceniane sg punktowo:

1) mate ryzyko - 1 punkt,

2) umiarkowane ryzyko - 2 punkty,

3) $rednie ryzyko - 3 punkty,

4) wysokie ryzyko - 4 punkty.

2. Przyjmuje sie trzy podstawowe kryteria oceny ryzyka:
1) Kkategorie ryzyka jednostki,

Id: AB5577EF-C2A0-4C95-9DOF-EAF28E2ADSAC. Podpisany Strona 7



2) priorytet kierownika jednostki,
3) data ostatniego audytu i kontroli.

3. Kategorie ryzyka jednostki (100%) w skali od 1 do 4, skfadajg sie z pieciu podkategorii:

1) materialnosé/istotnosé (waga 0,25) — rozumiana jako: wielko$¢ srodkow finansowych wydatkowana lub
gromadzona w trakcie procesu stanowigcego obszar ryzyka; ilos¢ operacji; ryzyko straty
w pojedynczej operacji; mozliwe bezposrednie i posrednie konsekwencje finansowe w przypadku
wystgpienia zdarzenia ( w tym koszty dziatan naprawczych); wielko$¢ przeptywow finansowych; poziom
kosztéw jednostkowych;

2) wrazliwo$¢ systemu (waga 0,20) — rozumiana jako: miara wlasciwego ryzyka, zwigzanego z oceniang
jednostka, czyli tego, co moze sie nie udacé i jakie to spowoduje konsekwencje, np. ryzyko zwigzane
z utratg lub uszkodzeniem majgtku, nie wykrytym bitedem, nieznanym lub bfednie skalkulowanym
zobowigzaniem, lub ryzyko niekorzystnej opinii publicznej, odpowiedzialnosci prawnej, itp.; znaczenie
polityczne; poufno$¢ danych; podatnos¢ na naciski korupcyjne;

3) kontrola zarzadcza (waga 0,25) — rozumiana jako: przestrzeganie udokumentowanych zasad i procedur
kontroli zarzadczej, zakreséw obowigzkéw; podziat obowigzkoéw; uprawnien i odpowiedzialno$ci;
bezzwloczne wykrywanie i naprawa btedow; jakos¢ i morale oraz rotacja kadr; poprawnosé
i kompletnos¢ dokumentaciji; autoryzacja wydatkow; przeptyw informacii; wnioski z poprzednich audytow
i kontroli;

4) stabilnos¢ (waga 0,15) - rozumiana jako: podatno$é na zmiany; ilo$¢ zmian prawnych i organizacyjnych
zachodzgcych w systemach oraz ich zakres i terminy; zmiany prawne lub organizacyjne majgce wptyw
na wykonywanie zadan;

5) zlozonos$¢ (waga 0,15) - rozumiana jako: czynnik ryzyka, ktéry odzwierciedla mozliwos¢ przeoczenia
bteddéw lub nieprawidtowosci z powodu ztozonosci Srodowiska. Ocena ztozonosci zalezy m.in. od ilosci i
stopnia trudnosci stosowanych w trakcie procesu regulacji, powigzan z dziatalnoscig innych komérek czy
systemow zewnetrznych, czasu przetwarzania; liczba etapow procesowania; ztozonos¢ wymagan,
regulaciji; zmieniajace si¢ przepisy prawne.

4. Priorytet kierownika jednostki (40%) uwzglednia zakres odpowiedzialnosci za funkcjonowanie kontroli
zarzgdczej, okresla stopien zainteresowania audytowaniem obszaru ryzyka w skali punktowej od 1 do 4,
gdzie:

1) 1 - male zainteresowanie,

2) 2 - umiarkowane zainteresowanie,
3) 3 - $rednie zainteresowanie,

4) 4 - wysokie zainteresowanie.

5. Data ostatniego audytu i kontroli (30%) w skali od 0 do 3, okresla:

1) czynnik okreslajacy czas, jaki uptynat od ostatniego audytu i kontroli badanego obszaru (uwzglednia sie
kontrole zewnetrzne: RIO, NIK, UKS oraz kontrole i audyty wewnetrzne w okresie ostatnich 3 lat);

2) przyjetg wartos¢ czynnika uptywu czasu od ostatniego audytu i kontroli oraz zasady przydzielania
punktéw w skali od 0 do 3:

Kiedy zostat przeprowadzony Liczba punktéw
ostatni audyt/kontrola J.m
1 rok pkt 0, . 0%
2 lata pkt 1(0,1), t.10%
3 lata pkt 2 (0,2), tj. 20%
4 lata i wiecej pkt 3(0,3). tj. 30%

6. W wyniku zastosowania metody matematycznej ,analizy wag i poziomu ryzyka”, kazdemu obszarowi ryzyka
zostaje przyporzadkowana liczba z przedziatu od 0,10 do 1,00 okreslona jako ,,ryzyko catkowite_audytu” (RC)
oraz ,wazno$¢ obszaru” (w skali trzystopniowej: niska, $rednia, wysoka). Zwigzek pomiedzy waznoscig
obszaru ryzyka, a ryzykiem_catkowitym audytu okresla tabela:

Wartos¢ ,,ryzyka catkowitego audytu” »Waznos¢” obszaru dla audytora
(RC)
<0,10 do 0,60> ,Niska
<0,60 do 0,75> Srednia
<0,75 do 1,00> Wysoka

Obszary ryzyka o najwyzszej skali ryzyka audytu (najwazniejsze) bedg brane pod uwage w pierwszej
kolejnosci przy wykonywaniu zadan audytowych.
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§ 7.1. Omédwienie algorytmu obliczen:
1) ocena ryzyka dokonana wedtug kryteriow ryzyka zostata wyliczona na podstawie nastepujacego
algorytmu:
OCENA RYZYKA PO UWZGLEDNIENIU KATEGORII RYZYKA

= [(waga materialnos¢ x liczba punktow) + (waga wrazliwos¢ x liczba punktéw) + (waga
stabilnos¢ x liczba punktow) + (waga kontrola wewnetrzna x liczba punktow)+ (waga ztozonos¢ x
liczba punktow)] : 4, gdzie: 4 - to warto$¢ maksymalna jakg mozna przyzna¢ dla danego kryterium.

Ocene ryzyka dla kazdego zadania audytowego zawiera sie w przedziale od 0,1 do 1, przy czym ocena
1, oznacza - najwyzsze ryzyko. Otrzymana w wyniku obliczen liczba wskazuje, jak pilnie dane zadanie
audytowe powinno by¢ wykonane w stosunku do innych zadan. Maksymalna ocena — 100% (25% + 20%
+ 25% +15% + 15%);

2) w oparciu o ocene ryzyka wg kryteriow ryzyka i wartosci priorytetu kierownika jst, dla kazdego zadania
audytowego, wyliczona zostata wartos¢ oceny ryzyka, zgodnie ze wzorem:

OCENA RYZYKA PO UWZGLEDNIENIU PRIORYTETU KIEROWNICTWA

= ocena ryzyka wg kryteriow ryzyka + priorytet kierownika jst;

3) w oparciu o ocene ryzyka wg priorytetu kierownika jednostki zostata wyliczona warto$¢ oceny ryzyka wg
czynnika uptywu czasu, zgodnie ze wzorem:
OCENA RYZYKA PO UWZGLEDNIENIU DATY OSTATNIEJ KONTROLI/AUDYTU
= ocenaryzyka wg priorytetu kierownika jednostki + data ostatniego audytu;

4) wyliczenie catkowitego obszaru RC, ktére sktada sie z: kategorii ryzyka, priorytetu kierownika jednostki,
uptywu czasu od ostatniej kontroli lub audytu.

RYZYKO CALKOWITE (RC)
= kategoria ryzyka + priorytet kierownika + data ostatniej kontroli.

2. Nastepnie dokonuje sie normalizacji uzyskanych wynikéw, poprzez sprowadzenie ponowne do zakresu: od
0,1 do 1 dzielagc wynik przez 1,70, gdzie - 1,70 jest wartosciag maksymalng jakg moze uzyska¢ w analizie
ryzyka zadanie audytowe (100%+40%+30%).

3.  Woyniki analizy obszaréw ryzyka - w celu uszeregowania poszczegolnych obszaréw ryzyka wedtug stopnia ich
waznosci, okresla sie procentowo wynik kohcowy oceny ryzyka, przyjmujgc nastepujaca interpretacje
wynikow, wg trojstopniowej skali:

1) wysoki — ocena ryzyka powyzej 75% do 100%,
2) $redni—ocena ryzyka z przedziatu od 60% do 75%,
3) niski — ocena ryzyka ponizej 60%.

§ 8.1. Audytor wewnetrzny sporzgdza plan audytu w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

2. Audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi jednostki do korica kazdego roku, plan audytu na rok
nastepny.
3. Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny i kierownik jednostki.

Audytor wewnetrzny przekazuje pisemng informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajgcych
i czynnosciach sprawdzajgcych, kierownikom wszystkich komérek audytowanych objetych planem audytu.

§ 9.1. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe, lub niecelowe, uzgadnia w formie pisemnej z kierownikiem
jednostki zakres realizacji planu audytu.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany
oceny ryzyka, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ audyt wewnetrzny poza planem audytu,
w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki.

3. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie dla jego realizacji,
audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na pismie kierownika jednostki.
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§ 10.1. Wyniki z wykonania planu audytu (prowadzenia audytu wewnetrznego) za rok poprzedni, audytor
wewnetrzny zamieszcza w sprawozdaniu, informujgc w szczegoélnosci o zadaniach audytowych, monitorowaniu
realizacji zalecen, czynnosciach sprawdzajgcych, wraz z odniesieniem do planu audytu, istotnych ryzykach
i stabosciach kontroli zarzadczej oraz innych istotnych informacjach zwigzanych z funkcjonowaniem audytu
wewnetrznego w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczgcych przeprowadzenia oceny wewnetrznej
i zewnetrznej audytu wewnetrznego

2. W terminie do konca stycznia nastepnego roku, audytor wewnetrzny sktada kierownikowi jednostki
sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Wzér sprawozdania z wykonania planu audytu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych procedur.

Rozdziat 4
Metodyka przeprowadzania zadan audytowych

§ 11.1 Do przeprowadzania audytu wewnetrznego (zgodnego z planem i pozaplanowym) uprawnia imienne
upowaznienie, wystawione przez kierownika jednostki oraz dowdd tozsamosci.

2. Imienne upowaznienie wystawia sie kazdorazowo przed rozpoczeciem zadania audytowego. Upowaznienie
ma forme i tres$¢ zgodng ze wzorem okre$lonym w zatgczniku nr 1 do Regulaminu audytu wewnetrznego
Gminy Olecko.

3. Upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego sg humerowane odrebnie w kazdym roku.

4. Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny wigcza do akt
biezgcych audytu.

§ 12.1. Przed przystapieniem do sporzadzenia programu zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny dokonuje
przegladu wstepnego, ktéry polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegdtowe;j
weryfikacji, w celu:

1) zrozumienia badanej dziatalnosci,
2) wyodrebnienia istotnych obszaréw, wymagajgcych szczegodlnej uwagi w trakcie realizacji zadania,
3) zidentyfikowania istotnych ryzyk,

4) wstepnego ustalenia istniejacych lub przewidywanych mechanizméw kontrolnych oraz uzyskania
informac;ji utatwiajacych przeprowadzenie zadania.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 mogg obejmowac:

1) zapoznanie sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérym zostanie zrealizowane zadanie,
2) dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizmow kontrolnych,

3) uzgodnienie z audytowanym kryteridw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem,

4) przeglad regulacji prawnych i organizacyjnych, sprawozdan i innych dokumentéw odnoszacych sie do
badanej dziatalnosci,

5) rozmowy z pracownikami,

6) sporzadzenie schematéw, wykreséw i zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej, list
kontrolnych, kwestionariuszy samooceny, itp.,

7) analize dostepnych danych z ewentualnym wykorzystaniem procedur analitycznych,
8) inne czynnosci niezbedne do zrozumienia procesu, kidéry ma byé poddany badaniu w trakcie zadania
audytowego.
3. W celu udokumentowania czynnosci przeprowadzonych w trakcie przegladu wstepnego, audytor wewnetrzny
sporzgdza ,program wstepnego przegladu”, ktéry powinien zawiera¢ (m. in.):
1) istotne problemy, ktére wymagajg badania i powody, dla ktérych nalezy je zgtebic,
2) stosowne informacje zebrane w trakcie przegladu,
3) weryfikacje wstepnie ustalonych celéw audytu,

4) analize ryzyka dla poszczegdlnych obiektow audytu, z uwzglednieniem przewidywanych mechanizmoéw
kontrolnych.

4. W celu realizacji zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny opracowuje program zadania
zapewniajgcego, uwzgledniajgc w szczegolnosci:
1) celeizadania jednostki,
2) wyniki przegladu wstepnego;
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3) uwagi kierownika jednostki i audytowanego;

4) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania pomocy
eksperta;

5) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajgcym;

6) system kontroli zarzadczej w tym, zarzgdzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcym;

7) mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzgdczej w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajgcym,

8) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajgcego.

5. Przed rozpoczeciem zadania zapewniajgcego, na zadanie audytora wewnetrznego, kierownik komorki
audytowanej przekazuje dokumenty i udziela informacji w zakresie zwigzanym z zadaniem.

6. Audytor wewnetrzny opracowuje program zadania, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3 do
niniejszych procedur.

7. Na potrzeby zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w drodze osadu
zawodowego, na podstawie zgromadzonych informacji. Opis ryzyka dla kazdego obiektu audytu zatagczony
jest do programu zadania zapewniajgcego. Przy duzej iloSci obiektow audytu w ramach badanego obszaru
ryzyka, audytor wewnetrzny dokonuje wyboru obiektow audytu wedtug waznosci przy wykorzystaniu metody
szacunkowej analizy ryzyka.

8. W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajgcego dokonywaé zmian w jego programie. Zmiany programu powinny byé udokumentowane.

9. Audytor wewnetrzny rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajgcego, informuje kierownikow komorek
audytowanych objetych zadaniem, o planowanej realizacji zadania.

10. Audytor wewnetrzny rozpoczynajgc czynnosci w komodrkach audytowanych objetych zadaniem
zapewniajgcym, przedstawia kierownikom tych komdrek pisemng informacje na temat celu, zakresu zadania,
kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzania zadania.

§ 13.1. W celu przedstawienia informacji, o ktéorych mowa w § 12 ust. 19, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade otwierajgca z udziatem kierownika komorki audytowanej, lub wyznaczonego przez niego
pracownika. Z przeprowadzonej narady, audytor wewnetrzny sporzgdza protokdt, ktory podpisuje kierownik
komérki audytowanej oraz audytor wewnetrzny.

2. Podczas narady, o ktérej mowa w ust. 1 audytor wewnetrzny uzgadnia z audytowanym kryteria oceny
mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalno$ci objetym zadaniem.

3. Pracownicy komorki audytowanej moga ztozy¢ audytorowi wewnetrznemu oswiadczenia, dotyczgce
przedmiotu zadania zapewniajgcego, ktére wigczane sg do akt biezgcych audytu.

§ 14.1. Pracownicy komorki audytowanej sg obowigzani, na zgdanie audytora wewnetrznego, udziela¢ informaciji
i wyjasnien, a takze potwierdzac kopie, odpisy, wyciggi, zestawienia lub wydruki.

2. Udzielone ustnie informacje i wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pi$mie, podpisane przez osobe, ktora
ich udzielita oraz przez audytora wewnetrznego, albo przez samego audytora wewnetrznego.

3. Sporzgdzane i gromadzone przez audytora wewnetrznego w trakcie realizacji zadania dokumenty, powinny
dostarcza¢ uzasadnienia wnioskow, do ktorych doszedt audytor wewnetrzny w zakresie badania i oceny
mechanizmow kontroli zarzgdcze;j.

4. Woyniki testowania poszczegdlnych zagadnien i oceny dziatajgcych mechanizméw kontroli powinny by¢
udokumentowane.

5. Dokumenty wigczane do akt biezacych danego zadania audytowego opatruje sie kolejnym numerem
ewidencyjnym, w sposéb pozwalajagcy na ich fatwe odszukanie oraz powotanie sie na nie w tresci
sprawozdania z audytu.

6. Dokumentowanie wywiadu/rozmowy przeprowadzanej z pracownikami nastepuje na formularzu okreslonym
w zatgczniku nr 4 do niniejszych procedur.

7. Lista kontrolna i kwestionariusz kontroli wewnetrznej sporzgdzane sg wedtug wzordéw, okreslonych
w zatgcznikach nr 5 i 6 do niniejszych procedur.

8. Wozory wykazoéw i zestawien, oraz innych niestandardowych dokumentéw roboczych sporzgdza sie w trakcie
przygotowywania programu zadania audytowego lub w trakcie realizacji zadania.

9. Z innych czynnosci podjetych w toku zadania audytowego, a takze tych zdarzen, ktére majg istotne
znaczenie dla ustalen audytu, audytor wewnetrzny sporzgdza notatke stuzbowa.
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§ 15.1. Podstawowymi narzedziami stosowanymi przez audytora wewnetrznego sg testy zgodnosci i testy
rzeczywiste (wiarygodnosci).

2. Testy zgodnosci - pozwalajg zbadac¢, czy w danej komérce audytowanej/procesie istniejg i sa przestrzegane
procedury kontroli zarzadczej. Celem tych badan jest sprawdzenie, czy system dziatat w taki sposob jak go
zaprojektowano, czy nie nastgpowaly przerwy w jego funkcjonowaniu oraz czy wszystkie zdarzenia,
problemy oraz decyzje podlegaty spdjnemu procesowi decyzyjnemu (traktowane byty w sposob jednakowy).

3. Testy rzeczywiste - polegajg na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji odzwierciedlajg stan
faktyczny, czyli sg kompletne, doktadne i wiarygodne. Testy rzeczywiste przeprowadza sie po
przeprowadzeniu testéw zgodnosci, lub kiedy audytor stwierdzi, Zze kontrole nie istniejg lub nie mozna na nich
polegaé. Testy te dotyczg poszczegdlnych operacji, spraw i dziatan, sg wykonywane w celu stwierdzenia ich
poprawnos$ci. Wielko$¢ préby jest uzalezniona od wynikow testow zgodnosci — pozytywne wyniki testow
zgodnosci upowazniajg do ograniczenia wielkosci badanej proby przy testach rzeczywistych.

4. Przy doborze préby do testowania stosuje sie metode losowania systematycznego z wyliczeniem statego
przedziatu losowania tzw. interwatu. Interwat wyznacza sie dzielac populacje przez liczebno$¢ préby.
Pierwszg jednostke do proby wyznaczamy losowo z przedziatu od 1 do wartosci interwatu. Przy oznaczeniu
interwatu jako ,i”, pierwszej jednostki do préby jako ,p” a liczebnosci préby jako ,,n”, to do proby trafig
jednostki o numerach: p, p+i, p+2i, p+3i. ..., p+(n-1)i.

5. W zaleznosci od potrzeb, mozliwosci i rodzaju testowanych zbioréw audytor wewnetrzny moze stosowac
inne powszechnie uznane metody statystyczne badz tez metody niestatystyczne, np.:

1) losowanie statystyczne — wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji miaty réwna
szanse wyboru do préby;

2) losowanie intuicyjne — dokonanie doboru odbywa sie na podstawie zawodowej oceny audytora
wewnetrznego i moze by¢ uzasadnione przez np. wartos¢ jednostek populacji, poziom ryzyka, poziom
reprezentatywnosci;

3) losowanie ,na chybit trafi’ — stosuje sie je wtedy, gdy trudno zastosowaé inne metody, np. kiedy
jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowac kolejnych numeréw

4) losowanie za pomocg generatora ,wygeneruj losowe liczby”, zamieszczonego na stronie internetowe;j:
www.losowe.pl.

Rozdziat 5

Sprawozdawczos¢, czynnosci sprawdzajace

§ 16.1. Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci objetych zadaniem zapewniajgcym, przedstawia
kierownikowi komoérki audytowanej ustalenia stanu faktycznego. W tym celu moze zwota¢ narade zamykajaca,
podczas ktérej audytor wewnetrzny uzgadnia pisemnie z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego,
w tym w szczegolnosci ustalenia i propozycije zalecen.

2. Podczas narady, o ktérej mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi komaérki audytowanej
sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego, ktére ma charakter wstepny. W uzasadnionych
przypadkach audytor wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi tylko te fragmenty sprawozdania, ktore
dotyczg dziatalnosci kierowanej przez niego komorki. Wzoér sprawozdania z przeprowadzonego zadania
audytowego zawiera zatgcznik nr 7 do niniejszych procedur.

3. Audytor wewnetrzny informuje kierownika komérki audytowanej o przystugujgcym mu prawie do zgtoszenia
na pismie, w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, o czym mowa w ust. 1 i ust. 2, dodatkowych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen. Audytor wewnetrzny informuje, iz brak odpowiedzi w podanym
terminie oznacza akceptacje wszystkich ustalen zawartych w sprawozdaniu, co skutkuje zatwierdzeniem
i uznaniem tresci sprawozdania wstepnego za ostateczng wersje.

§ 17.1. W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktdrych mowa w § 16 ust. 3, audytor
wewnetrzny postepuje w sposéb okreslony w § 18 ust. 1 rozporzadzenia.

2. Audytor wewnetrzny informuje pisemnie kierownika komérki audytowanej, iz ma on obowigzek wyznaczyé¢
osoby odpowiedzialne za realizacje zalecenh oraz ustali¢ sposéb i termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym
pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki, w ktorej przeprowadzane jest zadanie,
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.
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3. Audytor wewnetrzny informuje pisemnie kierownika komorki audytowanej, ze w przypadku odmowy realizacji
zalecen ma on obowigzek przedstawi¢ w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
pisemne stanowisko kierownikowi jednostki i audytorowi wewnetrznemu.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, audytor wewnetrzny informuje pisemnie kierownika jednostki, ze to on
powinien podjg¢ decyzje dotyczacg realizacji zalecen, powiadamiajgc o tym audytora wewnetrznego
i audytowanego.

§ 18. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie ostateczne z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego
audytowanemu i kierownikowi jednostki oraz wtgcza do akt biezgcych audytu.

§ 19.1. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

2. Po uptywie termindw realizacji zalecen, audytor wewnetrzny zwraca sie do kierownika komérki audytowanej
o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizaciji.

3. Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajgce, dokonujac oceny dziatah komérki audytowane;,
podjetych w celu realizacji zalecen. Audytor wewnetrzny uwzglednia w szczegdlnosci ocene ryzyka
wystepujgcego w obszarze ryzyka, objetym zadaniem zapewniajgcym. Audytor wewnetrzny ustala
adekwatnos¢, efektywnos¢ i terminowo$c¢ dziatah naprawczych w odpowiedzi na przedstawione zalecenia.

4. W celu oceny stopnia realizacji zalecen audytu, stosuje sie 4-ro stopniowg skale oceny postepu realizaciji
zalecen poprzez, nadanie odpowiedniego statusu: * wdrozone, < w trakcie realizacji, * planowane, * brak
reakciji.

5. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny zamieszcza w notatce
informacyjnej, ktdrg przekazuje kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komorki, w ktérej byly
przeprowadzane czynnosci sprawdzajace.

6. Wzor notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszych procedur.

Rozdziat 6
Czynnosci doradcze

§ 20.1. Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze stuzgce wspieraniu kierownika jednostki w
realizacji celéw i zadan na wniosek kierownika jednostki lub z wtasnej inicjatywy.

2. Audytor wewnetrzny moze odmowi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze zakres lub cel tych
czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego, a takze moze prowadzi¢ do naruszenia
niezaleznosci i konfliktu interesow. O odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach audytor
wewnetrzny zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.

3. W przypadku odmowy wykonania czynnos$ci doradczych kierownik jednostki, moze wydac¢ pisemne polecenie
ich wykonania.

4. Kierownik jednostki oraz kierownik komérki, w ktérej przeprowadzane sg czynnosci doradcze nie sg zwigzani
whioskami, zaleceniami i opiniami audytora wewnetrznego wydanymi w wyniku czynnos$ci doradczych.

5. Cel i zakres czynnosci doradczych powinny by¢ przez audytora wewnetrznego udokumentowane, a forma
i zawartos¢ sprawozdania z przeprowadzenia tych czynnosci powinny by¢ odpowiednie do rodzaju
i charakteru podjetych dziatan.

6. Sprawozdanie z czynnosci doradczych powinno zawiera¢ m.in.: przedmiotowy zakres czynnosci doradczych,
informacje dotyczacg osoby wnioskujgcej, cel przeprowadzenia czynnosci, opinie audytora wewnetrznego.

Rozdziat 7

Dokumentacja audytu wewnetrznego

§ 21. Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) biezgce akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,aktami biezacymi”, w celu dokumentowania przebiegu
i wynikéw audytu wewnetrznego;

2) state akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,aktami statymi”, w celu gromadzenia informacji
dotyczgcych obszaréw ryzyka, ktére mogg by¢ przedmiotem zadan audytowych.

§ 22.1. Akta biezgce zawierajg informacje niezbedne do sformutowania zalecen, ktére bedg zawarte
w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
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2. Akta biezgce obejmujg w szczegdlnosci:
1) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
2) program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,

3) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajgcego w tym oswiadczenia, dotyczgce przedmiotu zadania ztozone
przez pracownikéw komérki audytowanej,

4) sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajgcego,

5) dokumentacje dotyczgca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych,

6) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci doradczych.

3. Dokumenty okreslone w ust. 2 wigcza sie do biezagcych akt w kolejnosci wynikajacej z toku dokonywanych
czynnosci, numerujgc dowody i zamieszczajgc na poczatku kazdego zbioru akt wykaz materiatéw
(dowodéw) zawartych w danym zbiorze z podaniem ich nazwy i odpowiedniego numeru (spis tresci).

4, Dla potrzeb prowadzenia dokumentacji sporzgdza sie dokument ,przeglad akt biezgcych audytu”
z podaniem nazwy i numeru zadania audytowego, zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatacznik nr 9 do
niniejszych procedur.

§ 23.1. Akta state obejmujg w szczegodlnosci:
1) plany audytu,
2) sprawozdania z wykonania planéw audytu,
3) zakres realizacji planu audytu
4) wykaz zadan audytowych,
5) informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego, w tym dokumentacje z
przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobéw osobowych.

2. Akta state podlegajg aktualizacji.
§ 24.1. Akta biezgce i state stanowig wtasnos¢ jednostki.

1. Audytor wewnetrzny udostepnia do wglgdu akta biezgce i akta state kierownikowi jednostki lub osobie przez
niego upowaznione;.

2. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig udostepniang na wniosek, informacje
publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informac;ji publiczne;j.

Rozdziat 8

Postanowienia koncowe

§ 25. Wszelkie zmiany niniejszych procedur wymagajg formy pisemnej w trybie przewidzianym do jej
wprowadzenia.
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PLAN

AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK

Zatgcznik nr 1
do Procedury Aud
Gminy Olecko

ytu Wewnetrznego

1. Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewnetrznym

Lp.

Nazwa jednostki

A BRI

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dzialalno$ci jednostki zidentyfikowane przez audytora
wewnetrznego, w ktérych zostana przeprowadzone zadania zapewniajgce.

Lp. Nazwa obszaru Typ obszaru Obszar dzialalnoS$ci Opis obszaru . .
(ze wskazaniem nazwy dzialalno$ci! zwiazany _ dzialaln(?éci . '}/szr;('g'_ar:)ili';r{]
jednostki, jezeli to z dysponowaniem wspomagajace;j? yzy pk
konieczne) Srodkami, o ktérych ryzyka .
mowa w art. 5 ust. 3 w obszarze
ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r.
o finansach
publicznych
L. 2. 3. 4. 5. 6.
1.
2.
3.
3. Planowane tematy audytu wewnetrznego
3.1. Planowane zadania zapewniajace
Lp. Temat zadania Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany Ewentualna Uwagi
zapewniajacego (nazwa obszaru z audytorow czas potrzeba
kolumny 2 w tabeli 2) wewnetrznych | przeprowadze | powolania
przeprowadzajacy | nia zadania | rzeczoznawcy
ch zadanie (w osobodniac
(w etatach) h)

1.
2.
3.

!Dzialalno$¢ podstawowa - obejmuje dziatalno$é merytoryczna, statutowsa charakterystyczna dla danej jednostki.
Dzialalno$¢ wspomagajaca - obejmuje ogdlnie rozumiany proces zarzadzania jednostka; zapewnia sprawno$¢ i skutecznosé
dziatan w obszarze dziatalnosci podstawowej, np. zamowienia publiczne, zarzadzanie kadrami.
2 Kolumne 5 wypehnia sie w przypadku wskazania w kolumnie 3: ,,Dzialalnosé Wspomagajaca”. Wowczas nalezy wybraé
odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa” albo ,,Zakupy”, albo ,,Zarzadzenie mieniem”, albo ,,Bezpieczenstwo”, albo ,,Systemy
informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.
3 Poziom ryzyka w obszarze: niski (do 60%), $redni (od 60% do 75%), wysoki (powyzej 75% do 100%)
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3.2 Planowane czynnosci doradcze

Lp. | Planowana liczba audytoréw wewnetrznych Planowany czas przeprowadzenia Uwagi
przeprowadzajacych czynnos$ci doradcze czynnosci doradczych
(w etatach) (w osobodniach )
1. 1 5 -
4. Planowane czynnoSci sprawdzajace
Lp. | Tematzadania zapewniajacego, Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Uwagi
ktorego dotycza czynnosci audytoréw przeprowadzenia
sprawdzajace wewnetrznych czynnosSci
przeprowadzajacych | sprawdzajacych
czynnosci (w osobodniach)
sprawdzajace
(w etatach)
1.
2.
5. Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego
Lp. Temat zadania Nazwa obszaru Planowana | Planowany czas | Ewentualna | Uwagi
zapewniajgcego (nazwa obszaru z liczba przeprowadzeni potrzeba
kolumny 2 w tabeli 2) audytorow a zadania powolania
wewnetrznych | (w osobodniach) | rzeczoznawcy
przeprowadza
jacych
zadanie
(w etatach)
1.
2.

6. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach

Lp.

Nazwa obszaru
(nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2)

Planowany rok przeprowadzenia
audytu wewnetrznego

Uwagi

7. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike jednostki, w tym
informacje na temat cyklu audytu.
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Zatgcznik nr 2
do Procedury Audytu Wewnetrznego

Gminy Olecko
AW. ...
SPRAWOZDANIE
Z. WYKONANIA PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO ZA ....... ROK
1. INFORMACJE O SPOSOBIE PROWADZENIA I ZATRUDNIENIU W KOMORCE AUDYTU WEWNETRZNEGO
1. NAZWA STANOWISKA AUDYTOR WEWNETRZNY

2. ZATRUDNIENIE W KOMORCE AUDYTU WEWNETRZNEGO

STAN NA DZIEN 1 STYCZNIA ROKU
SPRAWOZDAWCZEGO

STAN NA DZIEN 31 GRUDNIA ROKU
SPRAWOZDAWCZEGO

a) liczba przyznanych etatéw audytora wewnetrznego

b) liczba obsadzonych etatow audytora wewnetrznego

2. SZCZEGOLOWE INFORMACJE O ZATRUDNIENIU W KOMORCE AUDYTU WEWNETRZNEGO (wg stanu na dzien 31 grudnia roku sprawozdawczego)

LP

IMIE I NAZWISKO

STANOWISKO SLUZBOWE

WYMIAR
CZASU
PRACY
w etatach

SLUZBOWY ADRES
POCZTY
ELEKTRONICZNEJ

NUMER TELEFONU
SLUZBOWEGO

KWALIFIKACJE DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO
CIA, CGAP, CISA, ACCA, CFE, CCSA, CFSA, CFA, egzAamin MF,
biegly rewident, praktyka i studia, aplikacja NIK, IKS

4

7
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3. PRZEPROWADZONE ZADANIA ZAPEWNIAJACE

POZIOM CZAS
RYZYKA UZYSKANIE 2ADANIE PRZEPROWADZENIA
W OBSZARZE w osobodniach
TEMAT ZADANIA NA ETAPIE T o SPECIALIS- UIETE
L.P ZAPEWNIAJACEGO OBSZARRYZYKA | "t 1 Nia | PZALALNOSCI | TYCZNEGO W PLANIE UWAGI
ROCZNEGO podstawowa / WSPARCIA AUDYTU
= - wspomagajgea . tak / nie PLAN WYKONANIE
wysoki / $redni / tak / nie
niski

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1.

2.

4. PRZEPROWADZONE CZYNNOSCI DORADCZE

POZIOM RYZYKA : CZAS PRZEPROWADZENIA
, W OBSZARZE NA TP CZ%TST%SCI w osobodniach
PRZEDMIOT CZYNNOSCI OBSZAR ETAPIE ¢ UWAGI
LP DORADCZYCH RYZYKA PLANOWANIA DZ;%%{;,%;IVS?CI %5’ B@%E
ROCZNEGO wspomagajqca tak / nie PLAN WYKONANIE
wysoki / Sredni / niski ’
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1.
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5. ISTOTNE RYZYKA I SLABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ

LP

TEMAT ZADANIA

ZIDENTYFIKOWANE ISTOTNE RYZYKA | SLABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ

ZAPEWNIAJACEGO / PRZEDMIOT
CZYNNOSCI DORADCZYCH

Istotne ryzyka, do ktérych odnoszg sie wydane

zalecenia

Stabosci kontroli zarzadczej

3

6. PRZEPROWADZONE CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

TEMAT ZADANIA ZAPEWN IAJACVEGO, CZYI\\/TVNF?LSf’iI I[éJETE CZAS PF\ZNZ(I)ESEEJ(;Yi\E/ﬁ\hDZENIA
LP KTOREGO DOTYCZA CZYNNOSCI OBSZAR RYZYKA AUDYTU UWAGI
SPRAWDZAJACE -
tak / nie PLAN WYKONANIE
1 2 3 4 5 6 7
7. WYKORZYSTANIE ZASOBOW OSOBOWYCH
i LICZBA OSOBODNI
LP RODZAJ CZYNNOSCI UWAGI
PLAN WYKONANIE

1 2 3 4 5

1 zadania zapewniajace

2 czynno$ci doradcze

3 monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacja czynnos$ci sprawdzajacych

4 kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego

5 szkolenia i rozw0j zawodowy
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6 planowanie i sprawozdawczo$¢ roczna
7 czynno$ci organizacyjne
8 urlopy 1 inne nieobecno$ci, w tym zwolnienie lekarskie
9 rezerwa czasowa
8. INFORMACJA O NIEZREALIZOWANYCH ZADANIACH ZAPEWNIAJACYCH
LP TEMAT ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO PRZYCZYNA NIEZREALIZOWANIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
1 2 3

9.

INFORMACJE ZWIAZANE Z PROWADZENIEM AUDYTU WEWNETRZNEGO W ROKU SPRAWOZDAWCZYM (§ 12 ust. 1 rozporzadzenia)
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Zatagcznik Nr 3
do Procedury Audytu Wewnetrznego
Gminy Olecko

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Temat zadania zapewniajgcego

Nr zadania zapewniajgcego

taczna liczba przyznanych dni (plan audytu)

Planowany termin rozpoczecia audytu

Planowany termin sporzadzenia wstepnego sprawozdania
z przeprowadzenia audytu

Planowany termin ogtoszenia ostatecznego sprawozdania z
przeprowadzenia audytu

CELE ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

ZAKRES ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
- podmiotowy
- przedmiotowy

KRYTERIA OCENY USTALEN STANU FAKTYCZNEGO ORAZ SPOSQB
KLASYFIKOWANIA WYNIKOW DLA POSZCZEGOLNYCH KRYTERIOW

METODYKA AUDYTU

(techniki przeprowadzania zadania zapewniajgcego, sposob
przeprowadzania zadania zapewniajgcego, problemy, na ktére nalezy
zwrocic szczegdlng uwage w badaniach, dowody niezbedne do dokonania
ustalen i sposdb ich badania, wskazowki o charakterze techniczno —
organizacyjnym, wzory wykazow i zestawien)

ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM
ZADANIEM ZAPEWNIAJACYM - ANALIZA RYZYKA I KONTROLI ZARZADCZE]

PLANOWANY CZAS TRWANIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

IMIE I NAZWISKO AUDYTORA WYKONUJACEGO ZADANIE AUDYTOWE
ORAZ PODPIS

UWAGI
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Zatgcznik nr 4
do Procedury Audytu Wewnetrznego
Gminy Olecko

AW........

PROTOKOL Z WYWIADU (zapis roZmowy)

Nr zadania i nazwa
komorki, w ktorej
przeprowadzono
rozmowe

Temat zadania

Data przeprowadzenia
wywiadu

Przedmiot wywiadu

odpowiedzi udzielit: sporzadzit/przyjat
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Komorka audytowana: ...........cccce.e....
Przygotowat: ...
Okres objety badaniem: .....................

Zatagcznik Nr 5
do Procedury Audytu Wewnetrznego
Gminy Olecko

LISTA KONTROLNA

Temat zadania:

Lp. | Obiekt kontroli

Tak

Nie

Uwagi

miejscowosc, data

Id: AB5577EF-C2A0-4C95-9DOF-EAF28E2ADSAC. Podpisany
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Zatgcznik Nr 6

do Procedury Audytu Wewnetrznego
Gminy Olecko

AW.

Komorka audytowana: ..........cccceceeveeeeeieenne,
Przygotowal: ...,

Okres objety badaniem: ..........ccccocceevieiieennn

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Temat zadania:
Lp. | Wyszczegolnienie Tak | Nie | Uwagi
miejscowos¢, data sporzadzit
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Zatgcznik Nr 7
do Procedury Audytu Wewnetrznego
Gminy Olecko

AW. ...... Olecko, ...oovvvvvnnnnnn...

SPRAWOZDANIE
z przeprowadzonego zadania zapewniajacego

I. Informacje ogodlne

Numer zadania audytowego i nr upowaznienia

Nazwa i adres komorki audytowanej

Termin przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Cel przeprowadzania zadania audytowego

Zakres zadania audytowego
Podjete dziatania i zastosowane techniki
przeprowadzania zadania audytowego

II. Tio informacyjno — prawne. Opis dzialan, strategii i celow komorki
audytowanej w obszarze poddanym audytowi wewnetrznemu.

ITII. Opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci systemu zarzadzania i kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci komorki audytowanej.

IV. Ustalenia stanu faktycznego oraz okreslenie kryteriow dokonania ich
oceny, z uwzglednieniem elementow:

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego (zrddta)
Ustalenia stanu faktycznego

Stabosci kontroli zarzadczej oraz analiza przyczyn ich
wystgpienia

Skutki lub ryzyka wynikajgce ze wskazanych stabosci kontroli

Zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzgdczej
lub wprowadzenie usprawnien

Pouczenie
(podpis audytora wewngtrznego)

Sprawozdanie otrzymuja:

1. Kierownik komdrki audytowanej
2. Kierownik jednostki

3. a/a
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Zatgcznik Nr 8
do Procedury Audytu Wewnetrznego
Gminy Olecko

NOTATKA INFORMACYJNA
Z czynnosci sprawdzajacych

Numer zadania

Temat zadania

Komérka audytowana

Uwagi, wnioski, rekomendacje wskazane
w sprawozdaniu

Terminy

Sposdb przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych

Ocena dziatan jednostki, podjetych w celu realizacji
zalecen, z uwzglednieniem oceny ryzyka
wystepujgcego w obszarze dziatalnosci jednostki
objetym zadaniem zapewniajgcym.

Adekwatno$¢, efektywnosc¢ i terminowos¢ dziatan
naprawczych w odpowiedzi na przedstawione
zalecenia, z uwzglednieniem statusu postepu
realizacji zalecen: wdrozone, w trakcie realizacji,
planowane, brak reakdji.

UWAGI

miejscowos$¢, dnia (podpis audytora wewnetrznego)
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Zatgcznik Nr 9
do Procedury Audytu Wewnetrznego
Gminy Olecko

(pieczgtka nagtéwkowa jednostki)

Kat. ,A”
PRZEGLAD AKT BIEZACYCH AUDYTU
Zadanie zapewniajace nr .../ ...
temat zadania ZapewniajadCego © ... s s

Lp.
spisu Nazwa dokumentu Nr
spraw

czesé A- dokumenty zwiazane z przygotowaniem zadania zapewniajacego

1.

2.

3.

4.

5.

czesc B- dokumentacja realizacji czynno$ci audytora w trakcie zadania zapewniajacego

czesé C- dokumentacja zwigzana z zakonczeniem zadania zapewniajacego
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Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr ORN.0050.6.2016
Burmistrza Olecka

z dnia 14 stycznia 2016 r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA
| POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO
W GMINIE OLECKO

Rozdziat 1
Podstawowe informacje

§ 1.1. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego, zwany dalej programem, zostat opracowany
na podstawie standardu 1300 ogtoszonego w Miedzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego, stanowigcych zatgcznik do Komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r.
w sprawie standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia
24 czerwca 2013 r., poz. 15).

2. Program jest integralng czescig zarzgdzania audytem wewnetrznym, ktéra stanowi podstawe do oceny jego

dziatalnosci.

3. Program stuzy zapewnieniu, Ze audyt wewnetrzny:
1) dziata zgodnie z Regulaminem i Procedurami Audytu Wewnetrznego w Gminie Olecko,
2) dziata zgodnie ze standardami audytu wewnetrznego i Kodeksem etyki audytora wewnetrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych,
3) dziata w sposdb skuteczny i wydajny,

4) jest postrzegany jako przysparzajgcy wartosci dodanej i usprawniajgcy funkcjonowanie jednostki.

4. Program obejmuje:
1) wszystkie aspekty dziatan audytu wewnetrznego, w tym takze ustugi doradcze,
2) oceny wewnetrzne i zewnetrzne,
3) informowanie o wynikach kierownika jednostki,

4) procedure opracowywania i wprowadzania odpowiednich dziatan naprawczych i innych zalecen.

Rozdziat 2

Oceny wewnetrzne

§ 2.1. Oceny wewnetrzne obejmuja:
1) biezgce monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego,

2) okresowe przeglady przeprowadzone drogg samooceny przez audytora wewnetrznego.

2. Biezgce monitorowanie jest nieodtgczng czescig zarzadzania audytem wewnetrznym i sktada sie z zasad,

procedur i praktyki, ktére stuzg nadzorowi i pomiarowi dziatalnosci audytu wewnetrznego.

3. Do narzedzi wykorzystywanych przy biezgcym monitorowaniu zalicza sie:
1) nadzorowanie zadania,
2) listy kontrolne oraz inne narzedzia weryfikujgce zgodnos¢ pracy audytora wewnetrznego z przyjetymi

procedurami,
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W GMINIE OLECKO

3) informacje zwrotne od kierownikdw komoérek audytowanych, dostarczone po zakonczeniu zadania
w postaci ankiety poaudytowej, ktdrej wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego programu,

4) regularny i udokumentowany przeglad dokumentacji roboczej audytu (akt biezacych),

5) zarzadzanie czasem, obejmujgce monitoring realizacji planu audytu,

6) analize innych wskaznikow dziatalnosci (np. cykl audytu),

7) zatwierdzanie wszystkich ostatecznych sprawozdan i okreslonych =zalecen przez audytora

wewnetrznego.

4. Odpowiedzialnos¢ i nadzorowanie zadan przez audytora wewnetrznego wymagaja:
1) wiedzy, umiejetnosci i innych kompetencji, ktore sg niezbedne do wykonania zadania,
2) zapewnienia realizacji zadania, zgodnie z przyjetym programem (wszelkie ewentualne zmiany powinny
by¢ udokumentowane),
3) przyjecia wiarygodnych dowododw, stanowigcych podstawe do przedstawienia ustalen, wnioskow
i zalecen z zadania,
4) zapewnienia odpowiedniej jakosci przekazywanych informacji (doktadne, obiektywne, jasne,
konstruktywne i dostarczone na czas),
5) zapewnienia osiggnigcia zamierzonych celéw zadania,
6) dbania o mozliwosci rozwoju wiedzy, umiejetnosci i kompetencji.
5. Audytor wewnetrzny dokonuje oceny poziomu zgodnosci dziatan podjetych w toku realizacji zadania

audytowego na podstawie listy kontrolnej, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego programu.

Rozdziat 3
Okresowe przeglady

§ 3.1. W celu weryfikacji zgodnosci dziatalnosci audytu wewnetrznego z Regulaminem audytu wewnetrznego
oraz Procedurami audytu wewnetrznego Gminy Olecko, Standardami oraz Kodeksem etyki audytora
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych — audytor wewnetrzny przeprowadza co najmniej raz
w roku okresowe przeglady w formie samooceny, zgodnie z kwestionariuszem samooceny, stanowigcym

zatgcznik nr 3 do niniejszego programu.

2. Samoocena umozliwia wykrywanie ukrytych probleméw i nieefektywnosci w procesie zaréwno audytu jak
i otoczeniu zewnetrznym oraz pozwala okresli¢ ogdlny stopien zgodnosci, dotyczacej catej dziatalnosci

audytu wewnetrznego ze Standardami. O wynikach samooceny audytor wewnetrzny informuje Burmistrza.

3. W ramach okresowych przeglagdéw audytor wewnetrzny dokonuje:

1) analizy ryzyk zwigzanych z realizacjg celéw, zawartych w rocznym planie audytu,

2) przegladu dokumentacji roboczej audytu (akta state i biezace) pod kgtem zgodnosci z ustanowionymi
zasadami i procedurami,

3) przegladu wskaznikdw wydajnosci audytu poprzez biezgce monitorowanie czasu pracy przeznaczanego
na realizacje zadan,

4) analizy poréwnawczej (benchmarking) w zakresie stosowania dobrych praktyk, opracowanych zgodnie
z zasadami i procedurami audytu; wlasciwym i pomocnym punktem odniesienia sg informacje
upowszechniane przez Ministerstwo Finansow, fora branzowe, szkolenia i wymiana doswiadczenia,

spotkania ze srodowiskiem audytoréw wewnetrznych.

Rozdziat 4

Oceny zewnetrzne
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§ 4.1. Oceny zewnetrzne powinny by¢ przeprowadzane co najmniej raz na 5 lat przez wykwalifikowana,

niezalezng osobe lub zespdt spoza jednostki.

2. Obowigzek przeprowadzenia oceny zewnetrznej wynika z faktu, ze jakkolwiek oceny wewnetrzne sg
korzystne dla zapewnienia jakosci $wiadczonych ustug, nie wystarczajg jednak do zapewnienia w pefni
obiektywnych wynikéw.

3. Ocena zewnetrzna dotyczy catoksztaltu dziatalnosci audytu wewnetrznego, pod katem zgodnosci ze
standardami, definicjg audytu wewnetrznego, kodeksem etyki oraz, w razie potrzeby zawiera¢ powinna
odpowiednie zalecenia dotyczgce wprowadzenia usprawnien. Wyniki oceny zewnetrznej sg przedstawiane

Burmistrzowi.

4. Zewnetrzna ocena jakosci audytu wewnetrznego moze by¢ przeprowadzona przez:
1) niezalezny =zesp6t oceniajgcy z spoza jednostki, pod kierownictwem wykwalifikowanego
i doswiadczonego zawodowego audytora,
2) samoocene audytora wewnetrznego z niezalezng walidacja wykonang przez wykwalifikowang
i niezalezng osobe lub zespdt,
3) przeglad partnerski.

5. Ocena zewnetrzna dokonana przez niezalezny zespot - polega na przeprowadzeniu oceny przez
wykwalifikowany i niezalezny zespot, ktory posiada wiedze z zakresu Standardéw, metodologii oceny oraz
najlepszych praktyk audytu wewnetrznego. Zespot oceniajgcy pracuje w siedzibie jednostki, przeprowadzajgc
rozmowy, badania, sporzadzajgc zestawienia i analizy poréwnawcze oraz przeglady dokumentacji robocze;.
Wyniki przeprowadzonej oceny sg przekazywane audytorowi wewnetrznemu oraz Burmistrzowi. Informacja
o wynikach wskazuje na zgodnos¢ lub brak zgodnosci dziatalnosci audytu wewnetrznego ze Standardami

oraz zawiera zalecenia przeprowadzenia mozliwych usprawnien.

6. Walidacja samooceny — dokonywana jest przez niezalezng i kompetentng osobe lub zespodt, ktéra zatwierdza
prawidtowos¢ przeprowadzenia samooceny i uzyskanych dzieki niej wynikéw. Oprécz badania samooceny,
walidator potwierdza niektére z czynnosci samooceny, odbywa wizyte na miejscu, gdzie rozmawia
z czionkami wyzszego kierownictwa. Koncowym efektem oceny zewnetrznej jest zatwierdzenie
sprawozdania audytora wewnetrznego, dotyczgcego zgodnosci audytu wewnetrznego ze Standardami lub
sporzadzenie osobnego raportu wyszczegdlniajgcego wykryte rozbieznosci. Warunkiem zastosowania tej

metody jest wczesniej przeprowadzona samoocena przez audytora wewnetrznego.

7. Przeglad partnerski — polega na przeprowadzeniu niezaleznej oceny zewnetrznej przez audytora
wewnetrznego lub zespdét audytorow wewnetrznych. Podstawg przeprowadzenia oceny jest porozumienie
obejmujgce co najmniej 3 jednostki samorzadu terytorialnego. Przeprowadzenie przegladu dla dwdch

jednostek nie spetnia wymogu niezaleznej oceny zewnetrzne;j.

Rozdziat 5
Wyniki i monitoring programu zapewnienia i poprawy jakosci

§ 5.1. Przynajmniej raz do roku audytor wewnetrzny przekazuje Burmistrzowi informacje o wszystkich dziataniach
podjetych w ramach obowigzujgcego programu, z uwzglednieniem wynikéw ocen wewnetrznych i zewnetrznych
oraz odpowiednie plany dziatan naprawczych.

2. Audytor wewnetrzny zapewnia prawidtowe wdrozenie dziatan naprawczych i usprawniajgcych oraz informuje

o tym Burmistrza.
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Zatgcznik nr 1
do Programu zapewnienia i poprawy jakosci
audytu wewnetrznego w Gminie Olecko

KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ

Temat zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Miejsce przeprowadzenia zadania audytowego

Data i numer sporzadzenia sprawozdania
ostatecznego

Ankieta kierowana jest do kierownika komérki audytowanej lub osoby przez niego wyznaczonej,
ktdra brata udziat w zadaniu zapewniajagcym. Celem ankiety jest podnoszenie jakosci Swiadczonych
ustug oraz doskonalenie pracy audytora wewnetrznego.

Na podstawie przeprowadzonego zadania zapewniajgcego, prosze o dokonanie oceny jakosci pracy
audytu wewnetrznego, wg zaprezentowanych ponizej kryteriéw.

I. ZAKRES PRAC AUDYTU WEWNETRZNEGO
Pytanie Tak Nie Uwagi

1. Czyaudytor poinformowat o celu i zakresie zadania na tyle
wczesnie, aby zapewnic niezaktécong wspodtprace?

2. Czy audytor wyczerpujgco wyjasnit cel i zakres zadania
audytowego?

3. Czy audytor uwzglednit Pana/Pani sugestie dotyczgce zakresu
zadania przed jego rozpoczeciem?

I1. ORGANIZACJA ZADANIA AUDYTOWEGO
Pytanie Tak Nie Uwagi

1. Czy czas trwania zadania byt odpowiedni (nie byt zbyt diugi
lub zbyt krétki)?

2. Czy ustalenia dokonane przez audytora byty przez niego na
biezagco omawiane?

3. Czy spotkania organizowane/inicjowane przez audytora byty
odpowiednio wczesniej uzgadniane?

4. Czy dziatalnos¢ komorki audytowanej przebiegata bez
istotnych przeszkdd, ktére mogtyby byé zwigzane z
przeprowadzonym zadaniem zapewniajgcym?

111. OCENA JAKOSCI SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZONEGO ZADANIA
AUDYTOWEGO
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Pytanie Tak Nie Uwagi

1. Czy sprawozdane napisane jest w sposdb jasny i przejrzysty,
tatwy do zrozumienia?

2. Czy zawarte w sprawozdaniu ustalenia wiernie
odzwierciedlajg fakty, sg wolne od btedéw?

3. Czy sprawozdanie jest kompletne (niczego istotnego w nim
nie brakuje)?

4. Czy sprawozdanie zostato dostarczone w czasie
umozliwiajgcym skuteczne podjecie dziatarh naprawczych?

5. Czy wyniki zadania audytowego przyczynia sie do poprawy
efektywnosci i skutecznosci zarzgdzania komoérka
audytowang?

Pytanie Tak Nie Uwagi

1. Czy audytora wewnetrznego charakteryzowat:
1) obiektywizm

2) profesjonalizm

3) komunikatywnos¢

4) znajomosc¢ audytowanej dziatalnosci komadrki audytowanej

2. Czy jest Pan/Pani zadowolony/a z relacji pomiedzy
audytorem wewnetrznym, a Panem/Panig - jako
kierownikiem komorki audytowanej

IV.PYTANIA OTWARTE*

1. Czy ma Pan/Pani inne uwagi, spostrzezenia dotyczgce przeprowadzonego zadania zapewniajgcego?

2. Czy ma Pan/Pani uwagi, spostrzezenia dotyczgce pracy audytora wewnetrznego ?

3. W jaki sposéb audyt wewnetrzny moégtby ewentualnie pomdc w usprawnieniu dziatalnosci komorki
audytowanej?

4. Inne uwagi, sugestie dotyczace dziatalnosci audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Olecku.

* Odpowiedz na pytania otwarte nie jest konieczna, jednakze przedstawienie opinii, uwag bedzie dla audytora wewnetrznego
niezmiernie istotne przy planowaniu i organizacji innych zadan audytowych.

(data) (podpis kierownika komorki audytowanej)
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Nazwa zadania i nr

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

W GMINIE OLECKO

Zatgcznik nr 2

do Programu zapewnienia i poprawy jakosci
audytu wewnetrznego w Gminie Olecko

LISTA KONTROLNA REALIZACJI ZADANIA

Dzialanie

Dokument
potwierdzajacy

Uwagi

Planowanie

Podczas planowania zadania zostaty uwzglednione
nastepujace elementy:

1)

cele badanej dziatalnosci i Srodki, za pomocg ktorych
kontroluje sie wyniki tej dziatalnosci.

2)

istotne ryzyka dotyczgce dziatalnosci, jej celéw, zasobdéw
i operacji oraz Srodki, za pomocg ktérych potencjalny
wptyw ryzyka jest utrzymywany na akceptowalnym
poziomie.

3)

adekwatnos¢ i skutecznosé proceséw zarzadzania
ryzykiem i kontroli dziatalnosci w poréwnaniu
z odpowiednimi koncepcjami ramowymi i modelami

4)

mozliwo$¢ wprowadzenia istotnych usprawnien
proceséw zarzadzania ryzykiem i kontroli dziatalnosci.

Ryzyka powigzane z dziatalnoscig zostaty
zidentyfikowane i poddane ocenie. Wyniki oceny zostaty
odzwierciedlone w celach zadania.

Podczas okreslania celéw zadania zostato uwzglednione
prawdopodobienstwo wystgpienia istotnych btedéw,
oszustw, niezgodnosci i innych zagrozen.

Ustalajgc zakres zadania zostaty uwzglednione
powigzane z celami systemy, dokumentacja, personel i
majatek rzeczowy, facznie ze znajdujacym sie pod
kontrolg osdb trzecich.

Zostaty przydzielone zasoby, odpowiednie do przyjetych
celdw zadania.

Program zadania zawierat procedury identyfikacji,
analizy, oceny i dokumentowania informacji w toku
realizacji zadania.

Zbieranie informacji

Dla osiggniecia celéw zadania zostaty zebrane
wystarczajgce, rzetelne, przydatne i dotyczace zadania
informacje.

Whioski i wyniki zadania s oparte na odpowiednich
analizach i ocenach.

Informacje dotyczace zadania, stanowigce podstawe
whnioskéw i wynikéw zostaty udokumentowane.

Dostep do dokumentacji zadania jest kontrolowany
przez audytora wewnetrznego, a zgoda Burmistrza
zostata wydana przed udostepnieniem dokumentacji
osobom z zewnatrz.
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5. Zostaty opracowane wymagania dotyczgce archiwizacji,
ktore zgodne sg z wytycznymi jednostki oraz innymi
obowigzujacymi przepisami i wymogami.

Komunikacja
1. Wyniki zadania zostaty przekazane bez zbednej zwtoki.

Przekazane informacje zawieraty cele, zakres zadania
oraz odpowiednie wnioski, zalecenia audytora
wewnetrznego.

3. Ostateczne sprawozdanie o wynikach audytu zawiera
opinig audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej.

4. Przekazana sprawozdanie uwzglednia uznanie dobrej
praktyki, pracy audytowanej komorki, systemu kontroli
zarzadcze;.

5. Przekazane informacje byty doktadne, jasne, zwiezte,
konstruktywne, kompletne i dostarczone na czas.

6. Ostateczne wyniki zostaty przekazane osobom, ktore
moga zapewni¢ im poswiecenie odpowiedniej uwagi.

Monitorowanie postepow

1. Zostat ustanowiony system monitorowania wynikow
audytu przekazanych kierownikom komarki
audytowanej.

2. Zostat ustanowiony proces monitorowania realizacji
zalecen.

(data) (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)
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Zatgcznik nr 3
do Programu zapewnienia i poprawy jakosci
audytu wewnetrznego w Gminie Olecko

KWESTIONARIUSZ

SAMOOCENY AUDYTU WEWNETRZNEGO

ORGANIZACJA I USYTUOWANIE KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

L.P.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

1.

Czy audyt prowadza osoby zatrudnione na stanowisku
audytora wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w
Olecku?

Czy audyt wewngtrzny realizowany jest przez osoby,
ktoére spetniajag wymogi okreslone w ustawie oraz
posiadaja kwalifikacje zawodowe do przeprowadzania
audytu wewngtrznego?

Czy komoérka audytu wewnetrznego jest
wyodrebniona organizacyjnie w strukturze Urzedu
Miejskiego w Olecku?

Czy Audytor Wewngtrzny merytorycznie podlega
bezposrednio Burmistrzowi?

REGULAMIN AUDYTU WEWNETRZNEGO I INNE REGULACJE WEWNETRZNE

L.P.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

Czy regulacje wewngtrzne, w sposdb odpowiadajacy
definicji audytu wewnetrznego, Kodeksowi Etyki oraz
Standardom, okreslaja nastepujace elementy:

- cel/misja audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim w Olecku

- rodzaj zadan, ktore moga by¢ wykonywane przez
Audytora Wewnetrznego (zapewniajace, doradcze,
inne);

- zakres ustug zapewniajacych §wiadczonych
Jednostce;

- rodzaju ustug doradczych swiadczonych Jednostce;

zakres przedmiotowy audytu

zakres podmiotowy audytu;

nieangazowanie audytorow wewngtrznych w
dziatalno$¢ operacyjng Urzedu Migjskiego w Olecku
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PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO
W GMINIE OLECKO

L.P. PYTANIE TAK NIE UWAGI

- prawa i obowigzki audytora wewnetrznego;

- zapewnienie niezaleznos$ci audytu wewnetrznego?

2. | Czy regulamin audytu wewngtrznego jest zatwierdzony
przez Burmistrza?

3. | Czy regulamin audytu jest aktualny i cyklicznie
przegladany przez Audytora Wewnetrznego?

4. | Czy wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego maja
mozliwos$¢ zapoznania si¢ z tre$cig regulaminu audytu
wewnetrznego?

1. DOSKONALENIE ZAWODOWE

L.P. PYTANIE TAK | NIE UWAGI

1. | Czy Audytor Wewnetrzny dokonuje analizy potrzeb
szkoleniowych?

2. | Czy Audytor Wewnetrzny poszerza swoja wiedze,
umiejetnosci oraz kwalifikacje droga stalego
doskonalenia zawodowego?

3. | Czy dobor dziedzin doskonalenia zawodowego
audytoréw wewnetrznych wynika z "luki
kompetencyjnej" lub z zakresu obszarow, ktdre maja
zosta¢ objete audytem w najblizszym czasie?

IV. METODYKA AUDYTU WEWNETRZNEGO
L.P. PYTANIE TAK NIE UWAGI

1. | Czy dokument okreslajacy metodyke audytu
wewnetrznego (Procedury audytu wewngtrznego
Gminy Olecko) jest aktualny i umozliwia
przeprowadzanie audytu wewnetrznego, zgodnie z
aktualnym stanem prawnym i Standardami?

2. | Czy Procedury audytu wewngtrznego w sposob
praktyczny opisuja nastepujace zagadnienia:

- opracowanie rocznego planu audytu;

- przyjety cykl audytu;

- przeprowadzanie analizy ryzyka w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajacym;

- przeprowadzanie zadania zapewniajgcego;

- system monitorowania wynikéw audytu;

- przeprowadzanie czynnosci doradczych;

- opracowanie sprawozdania z wykonania rocznego
planu audytu?
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V.

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

W GMINIE OLECKO

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

Czy opracowany zostal Program zapewnienia i
poprawy jakosci, okreslajacy:

- zasady dokonywania biezacej oceny dziatalnosci
audytu wewngtrznego;

- zasady dokonywania okresowych przegladow,
prowadzonych drogg samooceny lub przez inne
osoby;

- zasady dokonywania ocen zewnetrznych Audytora
Wewnetrznego, przeprowadzanych przez
wykwalifikowana osobg lub zespdt 0s6b?

Czy nastepujace elementy programu zapewnienia i
poprawy jakosci sg stosowane w praktyce:

- biezaca ocena dzialalno$ci audytu wewnetrznego;

- okresowe przeglady prowadzone droga samooceny
lub przez inne osoby?

Czy wyniki stosowanego programu zapewnienia i
poprawy jakosci sa wykorzystywane do usprawnienia
dziatan Audytu Wewngtrznego?

Czy Audytor Wewngtrzny uzywa sformutowania
»Przeprowadzony zgodnie z Migdzynarodowymi
Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewngetrznego”?

VI.

ZARZADZANIE KOMORKA AUDYTU WEWNETRZ

NEGO

L.P.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

Czy dziatalnoscia komorki audytu wewnetrznego
kieruje Audytor Wewngtrzny wyznaczony przez
Burmistrza?

Czy stworzono zakres czynno$ci audytora
wewnetrznego?

Czy zostaly okre$lone obowigzki i uprawnienia
umozliwiajace prowadzenie audytu wewnetrznego ?

Czy Audytor Wewnetrzny podejmuje formalne
dziatania zmierzajace do zapewnienia odpowiednich i
wystarczajacych zasobow?

Czy Audytor Wewngtrzny dokonuje formalnych analiz
dotyczacych rozwoju zawodowego, w tym potrzeb
szkoleniowych?

Jakie sg warunki pracy Audytora Wewngtrznego, czy
Audytor postuguje si¢ systemem informatycznym,
wspomagajacym prowadzenie audytu?
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VII.

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

W GMINIE OLECKO

ANALIZA RYZYKA

L.P.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

Czy proces identyfikacji obszarow ryzyka obejmuje
wszystkie obszary dziatalnosci Urzgdu Miejskiego w
Olecku?

Czy Audytor Wewnetrzny dokonuje corocznego
przegladu i aktualizacji katalogu zidentyfikowanych
obszarow ryzyka?

Czy Audytor Wewnetrzny dokonuje szacowania
ryzyka wszystkich zidentyfikowanych obszarow
ryzyka?

Czy w trakcie procesu analizy ryzyka Audytor
Wewngtrzny wykorzystuje informacje uzyskane od
kierownictwa i/lub pracownikow Urzgdu Miejskiego?

Czy w trakcie procesu analizy ryzyka Audytor
Wewnetrzny uwzglednia informacje uzyskane z
monitoringu wynikow audytu?

Czy proces analizy ryzyka jest udokumentowany w
aktach statych audytu?

VIII.

PLANOWANIE | DYSTRYBUCJA PLANU AUDYTU

L.P.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI:

Czy Audytor Wewnetrzny opracowujac Plan audytu
ustala kolejnos$¢ objecia audytem obszarow na
podstawie wynikow przeprowadzonej analizy ryzyka?

Czy Audytor Wewngetrzny opracowujac Plan audytu
uwzglednia wyniki analizy zasobéw osobowych?

Czy Plan audytu zawiera elementy okre§lone w
przepisach prawa?

Czy Plan audytu zostat opracowany w terminie
okreslonym w przepisach prawa?

Czy Plan audytu zostat przekazany zgodnie z trybem
okreslonym w przepisach prawa?

Czy proces opracowania Planu audytu jest
udokumentowany w aktach staltych audytu?

IX.

REALIZACJA PLANU AUDYTU

L.P.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

Czy Audytor Wewnetrzny zrealizowat wszystkie
zaplanowane zadania audytowe?

zadan

lub w przypadku, gdy komorka audytu wewnetrznego nie zrealizowata wszystkich zaplanowanych

Czy realizacja zaplanowanych zadan audytowych byta
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PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO
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L.P. PYTANIE TAK NIE UWAGI

niecelowa lub niemozliwa?

3. | Czy Audytor Wewnetrzny uzgodnit pisemnie z
Burmistrzem zakres realizacji Planu audytu (zgodnie z
trybem i na zasadach okreslonych w przepisach
prawa)?

4. | Czy Audytor Wewnetrzny zrealizowal Plan audytu w
zakresie uzgodnionym z Burmistrzem?

X. OPRACOWANIE | DYSTRYBUCJA SPRAWOZDANIA Z WYKONANIA PLANU AUDYTU

L.P. PYTANIE TAK NIE UWAGI

1. | Czy Audytor Wewng¢trzny sporzadzit Sprawozdanie z
wykonania planu audytu?

2. | Czy Sprawozdanie z wykonania planu audytu zostato
opracowane w terminie okreslonym w przepisach
prawa?

3. | Czy dystrybucja Sprawozdania z wykonania planu
audytu nastgpita zgodnie z trybem okreslonym w
przepisach prawa?

4. | Czy Sprawozdanie z wykonania planu audytu zawiera
wszystkie informacje okreslone w przepisach prawa?

5. | Czy Sprawozdanie z wykonania planu audytu zawiera
prawdziwe i rzetelne dane?

Xl.  WYKORZYSTANIE DOSTEPNYCH ZASOBOW OSOBOWYCH

L.P. PYTANIE TAK NIE UWAGI

1. Czy Audytor Wewngtrzny wykorzystal dostgpne
zasoby zgodnie z zalozeniami okreslonymi w Planie

audytu?

lub w przypadku, gdy komorka audytu wewnetrznego nie wykorzystata dostepnych zasobow zgodnie z
zatoZeniami okreslonymi w Planie audytu

2. Czy niewykorzystanie dostgpnych zasobow zgodnie z
zatozeniami okreslonymi w Planie audytu wynikato z
obiektywnych i niezaleznych czynnikow
zewnetrznych?

oraz

3. Czy Audytor Wewngtrzny prowadzi rejestr
wykorzystania dostepnych zasobow?

4, Czy Audytor Wewngtrzny dokonuje
udokumentowanej analizy wykorzystania dostgpnych
zasobow?

5. Czy przewazajaca cze$¢ budzetu czasu zostata
wykorzystana na realizacje czynnosci audytowych*?

* za czas bezposrednio zwigzany z realizacja audytu uznaje si¢ realizacj¢ zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych oraz
czynnosci sprawdzajace
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PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

W GMINIE OLECKO

XIl.  ANALIZA OBSZAROW OBJETYCH CZYNNOSCIAMI

L.P. PYTANIE TAK NIE UWAGI

1. | Czy Audytor Wewnetrzny dokonuje identyfikacji
ryzyk w obszarach objetych czynno$ciami?

2. | Czy Audytor Wewnetrzny dokonuje szacowania ryzyk
w obszarach objetych czynnosciami?

3. | Czy Audytor Wewnetrzny w trakcie analizy ryzyka
wykorzystuje informacje uzyskane od pracownikow
i/lub kierownika komorki audytowanej?

4. | Czy Audytor Wewnetrzny dokonuje analizy systemow
zarzadzania i kontroli ustanowionych dla badanego
obszaru?

5. | Czy Audytor Wewngtrzny ustala kryteria oceny
badanego obszaru?

6. | Czy proces analizy badanych obszaréw jest
udokumentowany w aktach biezacych poszczegolnych
zadan?

XIll. OPRACOWANIE PROGRAMU ZADANIA

L.P. PYTANIE TAK NIE UWAGI

1. | Czy Audytor Wewngtrzny opracowuje do kazdego
zadania Program zadania?

2. | Czy opracowany przez Audytora Wewngtrznego
Program zadania zawiera wszystkie wymagane
przepisami prawa elementy?

3. | Czy ustalone w Programie cele zadania wynikajg z
analizy obszaru objetego czynno$ciami?

4. | Czy ustalony w Programie zakres zadania wynika z
analizy obszaru objetego czynno$ciami?

5. | Czy Program zadania zostat wiaczony do akt biezgcych

XIV. REALIZACJA ZADAN

L.P. PYTANIA TAK NIE UWAGI

1. | Czy zadania realizowane byly na podstawie imiennych
upowaznien wystawionych przez Burmistrza?

2. | Czy Audytor Wewngetrzny powiadamiat kierownika
komorki audytowanej o przedmiocie i czasie trwania
zadania?

3. | Czy Audytor Wewnetrzny przystepujac do realizacji
zadania przedstawiat komorce audytowanej cel,
tematyke 1 zalozenia organizacyjne zadania?

4. | Czy Audytor Wewnetrzny konczac realizacj¢ zadania
przedstawiat komorce audytowanej wstepne wyniki?

5. | Czy wszystkie ustalenia poczynione przez audytora
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L.P. PYTANIA . N UWAGI
wewngtrznego w trakcie przeprowadzania zadania
zostaly udokumentowane?
6. |Czy zostaly osiagnigte cele zadania okreslone w
Programie?
7. | Czy zadania zrealizowane zostaty zgodnie z zakresem
okreslonym w Programie?
8. | Czy wszystkie etapy zadania zostaly udokumentowane
w aktach biezacych zadania?
XV. OPRACOWANIE | DYSTRYBUCJA SPRAWOZDANIA Z ZADANIA
L.P. PYTANIE TAK NIE UWAGI
1. | Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania
audytowego zawiera wszystkie elementy wymagane
przepisami prawa?
2. | Czy ustalenia stanu faktycznego przedstawione w
sprawozdaniu sg obiektywne i niezalezne?
3. | Czy ustalenia stanu faktycznego przedstawione w
sprawozdaniu sg klasyfikowane w oparciu o kryterium
ich istotno$ci?
4. | Czy zalecenia przedstawione w sprawozdaniu sg
adekwatne do ustalen stanu faktycznego?
5. | Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania
audytowego zostato przekazane odbiorcom zgodnie z
okreslonym zakresem podmiotowym zadania?
6. | Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania
audytowego jest doktadne, obiektywne, jasne, zwiezte,
konstruktywne, kompletne i dostarczone na czas?
7. | Czy proces komunikowania wynikow odbywa si¢
zgodnie z zasadami przewidzianym w przepisach
prawa?
XVI. MONITOROWANIE REALIZACJI ZALECEN ORAZ CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE
L.P. PYTANIE TAK NIE UWAGI
1. | Czy stan wdrazania zalecef z audytu wewngetrznego
jest monitorowany?
2. | Czy tryb przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych
byl adekwatny w stosunku do rodzaju i istotnosci
sformutowanych zalecen?
3. | Czy informacja na temat monitorowania wynikow
audytu jest przekazywana Burmistrzowi i
kierownikowi komorki, w ktorej przeprowadzano
audyt?
4. | Czy proces monitorowania wynikow audytu jest
udokumentowany w aktach biezacych audytu?
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XVIIl. CZYNNOSCI DORADCZE

L.P.

PYTANIE

TAK NIE

UWAGI

1.

Czy czynnosci doradcze sg przeprowadzane na
zlecenie Burmistrza lub w uzgodnieniu z nim?

Czy cel i zakres czynno$ci doradczych jest zgodny z
zakresem dziatania audytu wewngtrznego (W
szczegolnosci zakres zadania doradczego nie moze
prowadzi¢ do przejecia przez audytora zadan w
zakresie zarzadzania jednostka)?

Czy czynnosci doradcze sa realizowane zgodnie z
ustalonym celem i zakresem?

Czy wyniki czynno$ci doradczych odpowiadaja
ustalonemu celowi i zakresowi zadania?

Czy przebieg czynnosci doradczych jest
udokumentowany stosownie do ich rodzaju?

Olecko, dnia .....................
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