Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.275.2022
Wojta Gminy Pszezew

z dnia 30 listopada 2022 r,

KSIEGA AUDYTU WEWNETRZNEGO W GMINIE PSZCZEW

Rozdzial 1.

Wstep

§ 1. 1. Ksigga procedur audytu wewnetrznego Gminy Pszczew, zwana dalej Ksiega, stanowi

zbidr zasad i tryb prowadzenia audytu wewnetrznego w Gminie Pszczew.

2. Podstawa przyjecia Ksiegi, stanowi Zatgcznik do Komunikatu Ministra Finanséw z dnia 12
grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansdéw

publicznych (Dz. Urz. MRF z 2016 poz. 28).

§ 2. 1. Celem sporzadzenia Ksiggi jest zapewnienie odpowiedniej jakosci audytu
wewngltrznego oraz jego spojnego i jednolitego przeprowadzania w Gminie Pszczew.,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i standardami, o ktérych mowa w § 3.

§ 3. 1. Ksigga jest dokumentem opracowanym w oparciu o:

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 z
pozn. zm.);

2) rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r., poz. 506)

3) Zataeznik do Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRIF z
2016 r., poz. 28);

4) regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Pszczewie, ustalany odrebnym zarzadzeniem
Wéjta Gminy Pszczew.

2. Ksigga podlega corocznemu przegladowi pod wzgledem zgodnosci zapisow w niej

zawartych ze stanem faktycznym.



§ 4. Ilekro¢ w tresci Ksiggi Procedur jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. 22022 r., poz. 1634 z pdzn. zm.);

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Pszczew:
3) Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Pszczewie;

4) Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pszczew:

5) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
nadzorowane przez Wojta Gminy Pszczew:

6) zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespot dzialan podejmowanych

w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

7) czynnosciach doradezych - nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania zapewniajgce,
dzialania podejmowane przez audytora, ktorych charakter i zakres jest

uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie
funkcjonowania jednostki;

8) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci
doradcze;

9) zaleceniach - nalezy przez to rozumie¢ propozycje dziatan shuzgcych wyeliminowaniu
stabosci kontroli zarzadczej lub usprawniajacych funkcjonowanie Gminy:

10) monitorowaniu realizacji zalecen - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podejmowane
przez audytora o w celu ustalenia stanu realizacji zalecen:

11) czynnosciach sprawdzajacych - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podejmowane przez
audytora stuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci

zalecen zrealizowanych przez komorki audytowane:

12) mechanizmach kontrolnych - nalezy przez to rozumie¢ dziatania, procedury, instrukcje
i zasady stuzace zapewnieniu realizacji celow, ograniczeniu wystapienia ryzyka

nieosiagniecia celow lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow.

Rozdzial 2.

Analiza ryzyka i planowanie audytu

§ 5. 1. Realizacja audytu wewnetrznego opiera si¢ na ocenie ryzyka wystgpienia istotnych
bledéw w wyodrebnionych obszarach dziatalnosci Gminy i jednostek organizacyjnych. Ocena

ryzyka ma na celu wskazanie obszaréw dziatania Gminy i jednostek organizacyjnych



narazonych na najwigksze ryzyko niezgodnej z przyjetymi miernikami realizacji celow i zadan.
W procesie planowania rocznego uwzglednia sie priorytety dla zadan audytowych wskazane
przez Kierownictwo, majac na uwadze wymog zachowania niezaleznosci audytu.

Podstawowym celem audytu wewngtrznego prowadzonego w Gminie i jednostkach
organizacyjnych jest ograniczenie ryzyka zwiazanego z ich funkcjonowaniem. Ocena ryzyka jest
dokonywana na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajacym opracowanie sprawozdania z
przeprowadzenia audytu. W szczegolnosci poprzedza ona sporzadzanie rocznego planu audytu
wewngtrznego. Ryzyko to niepewno$¢ zwigzana ze zdarzeniem lub dziataniem, ktdre wplynie na
zdolnos¢ organizacji do realizacji celow jej dzialalnosci. Jest mierzone wplywem oraz

prawdopodobienstwem jego wystapienia.

2. Analiza ryzyka :

Dokonujac analizy zebranych informacji audytor zwraca uwagg na newralgiczne, wrazliwe
punkty zwigzane z dzialalno$cia Gminy i jednostek organizacyjnych. Poza czynnikiem, ktére
bierze si¢ pod uwage przy identyfikacji obszaréw ryzyka audytor uwzglednia:

a) priorytety wskazane przez Kierownictwo Gminy w ankiecie stanowiacej zatacznik nr 4 do
Ksiggi procedur,

b) uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

¢) jakos¢ kierowania dana komérka - doswiadczenie i kwalifikacje kierownika tej komorki,
delegowanie kompetencji.

Po ustaleniu listy mozliwych do przeprowadzenia zadan audytowych audytor przeprowadza

analizg ryzyka dla okreslenia, ktore z nich nalezy zrealizowa¢ w pierwszej kolejnosci.

1. Przed przystgpieniem do oceny ryzyka audytor przeprowadza niezalezna

identyfikacje ryzyk, na jakie jest narazona dziatalno$¢ Gminy. Zmierza ona do powigzania
zagrozen 1 szans Gminy, dotyczacych realizacji zadan, z jego podstawowymi systemami
funkcjonalnymi oraz celami.

2. Audytor dokonuje identyfikacji ryzyka stosujac identyfikacje systemowa,

poprzez analizg wplywu wszystkich czynnikow ryzyka, ktére sa mozliwe do zidentyfikowania,
na okreslony obszar dziatalnosci.

3. W celu identyfikacji czynnikow ryzyka majacych wplyw na poszczegolne rodzaje

dzialalnosci Gminy, audytor wewnetrzny ma prawo zwroci¢ si¢ do kierownikow



poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych Urzedzie Gminy w Pszczewie i jednostek
organizacyjnych o informacje, wyjasnienia i dokumenty niezbgdne do przeprowadzenia analizy
ryzyka.

§ 6. 1. Podstawowg metoda analizy ryzyka, majgcg na celu uszeregowanie obszarow
dziatalnosci Gminy wedlug stopnia waznosci kazdego z wyodrgbnionych przez audyt
wewnetrzny obszarow ryzyka, jest metoda matematyczna, z zastosowaniem arkusza
kalkulacyjnego - Matrycy ryzyka, stanowigcej zatacznik nr 1 do Ksiegi.

2. Katalog kryteriow ryzyka wraz z przyjeta skala ocen stanowi zatacznik nr 2 do Ksiggi.

3. Zestawienie czynnikow wptywajacych na oceng wystepowania poszczegolnych

kategorii ryzyka w obszarach dziatalno$ci Gminy stanowi zatgcznik nr 3 do Ksiggi.

§ 7. 1. Audytor zapewnia udzial Wojtowi Gminy Pszczew w procesic wyznaczania
obszarow dziatalnosci Gminy. w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce
w roku nastepnym, poprzez uwzglgdnienie okreslonych przez Wojta Gminy Pszczew
priorytetdéw waznosci.

2. W celu okreslenia priorytetow przez Wojta Gminy Pszezew, audytor moze

przedlozyé wykaz wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosei Gminy,
uporzadkowang wedlug stopnia waznosci kazdego z wyodrgbnionych przez audyt
wewnetrzny obszarow ryzyka.

3. Formularz wykazu obszaréw dzialalnosci Gminy stanowi zatacznik nr 4 do Ksiegi.

4. Wojta Gminy Pszczew posiada swobodg wyboru w zakresie sposobu i formy wskazania
priorytetow waznosci.

§ 8. Audytor przygotowuje na podstawie analizy ryzyka plan audytu na

nastepny rok, w terminie do konca kazdego roku.

§ 9. 1. Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

1) Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

2) Analiza obszarow ryzyka.

3) Wykaz obszaréw ryzyka zidentyfikowane z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w
danym obszarze.

4) Tematy i proponowany harmonogram realizacji audytu wewngetrznego.

5) Planowane obszary, ktére powinny zostac¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach.
6) Organizacja pracy audytora.

a) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ poszczegolnych

zadan;



b) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na monitorowanie realizacji

zalecen i przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych;

§ 10. 1. Plan audytu na nastepny rok zatwierdza Wojt Gminy Pszczew, po przygotowaniu
i podpisaniu przez Audytora.

2. Wzor planu audytu stanowi zatacznik nr 5 do Ksiegi.

2. Jednostkom organizacyjnym realizujacym zadania w obszarach dziatalnosci Gminy
objetych planowanym audytem, plan przekazywany jest w formie pisemne;.

§ 11. 1. Zmiana w planie audytu wewngtrznego dokonywana jest na podstawie wniosku
audytora.

2. Wz6r pisemnego wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalgeznik nr 6 do Ksiegi.

Rozdzial 3.

Dokumentacja audytu

§ 12. 1. Audytor dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore majg

istotne znaczenie dla prowadzenia audytu wewngtrznego.

2. Dokumentowanie nastepuje w zalozonych na potrzeby audytu dokumentacjach:

1) dokumentacji dotyczacej zadania audytowego:;

2) pozostatej dokumentacji audytu wewnetrznego.

3. Wzory spisu tresci dokumentacji dotyczacej zadania audytowego oraz spisu tresci
pozostalej dokumentacji audytu wewngtrznego stanowig odpowiednio zatgeznik nr 71 8 do
Ksiegi.

§ 13. 1. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego zawiera w szczegolnosel:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzenia zadania audytowego;

2) dokumenty wytworzone w ramach wstgpnego przegladu;

3) program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem;

4) dokumenty wytworzone przez audytora wewnetrznego i zgromadzone w trakcie realizacji
zadania audytowego:

5) wyniki zadan audytowych i czynnosci sprawdzajacych, w tym sprawozdanie z zadania
zapewniajacego, wynik czynnodci doradezych, notatka informacyjna z czynnosci
sprawdzajacych;

6) dokumenty robocze, sporzadzone na etapie zbierania informacji i przygotowania

koncowego stanowiska.



2. Dokumentacj¢ dotyczacg zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny gromadzi

w ramach czeéei, zawierajacych:

1) dokumenty dotyczace czynnosci wykonanych przed rozpoczeciem zadania audytowego;
2) dokumenty sporzgdzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego

w trakeie przeprowadzania zadania zapewniajacego;

3) sprawozdania;

4) korespondencje dotyczaca realizacji rekomendacji zadania audytowego oraz oceny

Jakosci wykonania zadania audytowego.

3. Dokumentacj¢ dotyczgeg zadania audytowego w ramach poszezeg6lnych czesei audytor
wewnetrzny grupuje w sekcje tematyczne.

4. Sekcjom tematycznym nadawane sg numery porzadkowe, zawierajace oznaczenia wg
wzoru: AW/I/AB/1720/C/D/E, gdzie:

1) AW/l — oznaczenie Wydzialu i stanowiska:

2) AB — inicjaly audytora wewnetrznego;

3) S 1720/ S 1721 — kategoria wynikajaca z JRWA;

4) C —nr kolejny audytu;

5) D — nr kolejny sekcji w kartotece;

6) E —rok, w ktorym przeprowadzany jest audyt.

§ 14. Pozostata dokumentacja audytu wewngtrznego zawiera w szczegdlnosei:

1) imienne upowaznienia;

2) dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu;

3) plany audytu:

4) sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego;

5) wyniki oceny wewngtrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

§ 15. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostala dokumentacja audytu
wewnetrznego, stanowigca whasnosé Urzedu Gminy w Pszczewie i przechowywana u Wojta

Gminy Pszczew lub wskazanej przez niego osoby.

§ 16. 1. Audytor prowadzi rejestry:

1) przeprowadzonych zadan audytowych;

2) upowaznien do przeprowadzenia zadan audytowych:

3) upowaznien do czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem audytow wewnetrznych.
2. Rejestr przeprowadzonych zadan audytowych zawiera chronologiczne wykazy

przeprowadzonych zadaf zapewniajacych, czynnosci sprawdzajacych i doradczych,



uwzgledniajgcy:

1) nazwe zadania audytowego;

2) imig¢ 1 nazwisko audytora;

3) nazwy komorek audytowanych;

4) daty rozpoczgcia i zakoncezenia czynnosci audytowych;

5) date przekazania sprawozdania w przypadku zadan zapewniajacych;

6) ewentualne uwagi.

Rozdzial 4.

Czynnosci doradcze

§ 17. 1. Audytor moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek
Wojta Gminy Pszezew lub z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.
2. Wzor karty uzgodnien celu i zakresu czynnosci doradezych stanowi zatgcznik nr 9 do

Ksiggi.

§ 18. 1. W wyniku czynnosci doradezych audytor wewnetrzny moze przedstawié
propozycje dotyczace usprawnienia funkcjonowania komérki audytowanej lub jednostki.

2. Propozycje, o ktdrych mowa w ust. 1. nie sa wigzgce.

Rozdzial 5.

Zadanie zapewniajgce

§ 19. Przeprowadzanie zadania zapewniajacego mozna podzieli¢ na nastepujace etapy:

1) wstepny przeglad:

2) uzgodnienie kryteriow oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze dziatalnosci objetym
zadaniem:

3) program zadania zapewniajgcego;

4) przedstawienie kierownikom komorek audytowanych informacji na temat celu i zakresu
zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania;

5) testowanie;

6) przedstawienie kierownikom komorek audytowanych ustalen stanu faktycznego

1 uzgodnienie wstepnych wynikow:

7) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego.

Formularz przydziatu zadania zapewniajgcego stanowi Zatgcznik Nr 10.



§ 20. 1. Do przeprowadzenia audytu uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Wojta Gminy Pszezew, po okazaniu dowodu tozsamosci.

2. Wzor upowaznienia stanowi zalaezniki nr 11 do Ksiegi.

§ 21. 1. Rozpoczynajac realizacj¢ zadania audytowego, audytor
przeprowadza wstepny przeglad polegajacy na zebraniu informacji z zakresu dzialalnosci

poddawanej badaniu, bez poddawania ich szczegdlowej analizie.

2. Celem wstepnego przegladu jest:

1) zapoznanie si¢ z celami 1 obszarem dziatalnosci, w ktérym zostanie zrealizowane zadanie:
2) zapoznanie si¢ z systemem kontroli zarzadczej funkcjonujacym w obszarze, w ktorym
zostanie zrealizowane zadanie;

3) wyodrebnienie istotnych dziedzin, wymagajacych szczegolnej uwagi w trakcie zadania
zapewniajgcego;

4) zidentyfikowanie mechanizmow kontrolnych istniejacych w obszarze dzialalnosci
objetym badaniem. w tym w zidentyfikowanych procesach:

5) dokonanie wstepnej oceny systemu kontroli zarzadezej funkcjonujacej w obszarze
dziatalnosci obje¢tym badaniem;

6) identyfikacja i ocena zidentyfikowanych w obszarze objetym badaniem ryzyk:

7) oszacowanie czasu i zasobow koniecznych do osiggnigcia celow zadania audytowego.

3. Wstepny przeglad przeprowadza si¢ w szczegolnosci z zastosowaniem technik:

1) rozmowy z pracownikami komorki audytowane;:

2) rozmowy z osobami, na ktoére audytowana dziatalnos¢ wywiera wplyw;

3) obserwacja / ogledziny;

4) analiza sprawozdan i innych dokumentow przygotowanych dla kierownictwa komaorki
audytowanej;

5) analiza przepisow i procedur;

6) schematy. wykresy dotyczace badanego procesu;

7) testy kroczace:

8) kwestionariusze kontroli wewnetrznej (wzor kwestionariusza stanowi zalacznik nr 12 do

Ksiggi).

§ 22 1. Audytor, rozpoczynajac czynnosei w komorkach audytowanych
objetych zadaniem zapewniajacym, przedstawia kierownikom tych komorek informacje na

temat celu i zakresu zadania, kryteridow oceny oraz narzgdzi i technik przeprowadzenia



zadania.

2. Audytor dokonuje doboru obicktywnych kryteriow oceny mechanizmow

kontrolnych w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem.

3. Jesli w jednostce audytowanej wprowadzono wlasne kryteria oceny mechanizmow
kontrolnych badanego obszaru dziatalnogci i sa one adekwatne do celow i zadan jednostki,
a takze do zidentyfikowanych ryzyk, audytor przyjmuje je do stosowania.

4. Jesli jednostka audytowana nie posiada wiasnych kryteriow oceny, lub w ocenie
audytora nie sa one adekwatne do celow zadania audytowego — ustala wlasne kryteria oceny
i uzgadnia je z kierownikiem komorki audytowane;.

5. Jesli uzgodnienie kryteriow oceny z kierownikiem komorki audytowanej nie jest
mozliwe, audytor wewnetrzny uzgadnia je z Wojtem Gminy Pszczew.

6. Wzor karty uzgodnien kryteriow oceny mechanizmoéw kontrolnych stanowi zalgcznik

nr 13 do Ksiegi.

§ 23. Audytor kieruje si¢ migdzy innymi nastepujacymi kryteriami oceny mechanizmow

kontrolnych:

1) legalno$¢ — zgodno$é z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
klasyfikowanie realizacji zadan i sporzadzone] dokumentacji pod wzgledem zgodnosci

z obowigzujagcym prawem i oparcia ich na odpowiednich podstawach prawnych:

2) celowos¢ — zgodnos¢ podejmowanych dziatan z zalozonymi celami, ocenianie w jakim
stopniu podejmowane w ramach realizacji inwestycji dzialania podporzadkowane sa
osiagnieciu zatozonych celow;

3) terminowos¢ — realizacja proceséw/czynnosci w wymaganych terminach, klasyfikowanie
procesow/czynnosci pod wzgledem terminu ich realizacji w odniesieniu do
przewidzianego terminu (zaplanowanego/wymagancgo);

4) kompletno$¢ dokumentow/dokumentacji — klasyfikowanie procesow, zadan i czynnosci
na podstawie kompletnych danych, klasyfikowanie wynikow pod wzgledem kompletnosci
dokumentow/dokumentaciji uzaleznione jest od skali brakow oraz waznosci dokumentacji
dla badanego obszaru;

5) rzetelno$¢ prowadzonych ewidencji — w jakim stopniu dane odzwierciedlaja stan
rzeczywisty, klasyfikowanie wynikow pod wzgledem dokladnosci i aktualnosci danych;
6) gospodarnos¢ — czy osiagnigto maksymalny stopien realizacji celu poprzez uzyskanie
wiekszego efektu przy danym nakladzie érodkow lub uzyskanie oczekiwanego efektu przy

uzyciu minimalnego naktadu srodkow;



7) adekwatno$¢ — czy mechanizmy kontrolne w najbardziej odpowiedni sposcb odpowiadajg

na zidentyfikowane ryzyka. czy istotnie odnosza si¢ one do przyczyn lub skutkdw

wystapienia okreslonego ryzyka oraz Czy ograniczajg jego wystgpienie do ustalonego,
akceptowalnego poziomu, czy prawidlowe stosowanic mechanizméw kontrolnych

zabezpiecza jednostke przed wystapieniem kluczowych ryzyk;

8) skuteczno$¢ — czy mechanizmy kontrolne dzialajg w taki sposob w jaki zostaty
zaprojektowane, a ich dziatanie przynosi oczekiwany efekt, czy komorka audytowana jest
zabezpieczona przed ryzykami, a takze czy ryzyka zostaly ograniczone w pozadanym
stopniu;

9) efektywnos¢ — czy mechanizmy kontrolne skutecznic chronig komoérke audytowang przed
ryzykiem przy jednoczesnym ponoszeniu mozliwie najmniejszych naktadow zwigzanych

z funkcjonowaniem ww. mechanizmow (kosztow wdrazania i funkcjonowania w relacji

do ewentualnych strat lub szkod powstatych w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka

oraz efektow uzyskiwanych w wyniku ich dzialania).

§ 24. 1. Audytor okresla sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegélnych

kryteridw.

2. Do oceny mechanizméw kontrolnych funkcjonujagcych w ramach wykonania wydatkow
1 dochodéw budzetu Gminy stosowane mogg by¢ nastepujace kryteria wartosciowe:

1) mechanizmy kontroli sa adekwatne — gdy w kazdym z badanych dowodéw i zapisach
ksiggowych nie stwierdzono jakichkolwiek uchybien i nieprawidlowosci oraz/lub
stwierdzone uchybienia i nieprawidlowosci mialy charakter formalny badz porzadkowy

1 wystepowaly sporadycznie;

2) mechanizmy kontroli funkcjonujg w stopniu wystarczajacym — gdy w dowodach

1 zapisach ksiegowych stwierdzono uchybienia o matej lub $redniej istotnosci lub
pojedyncze nieprawidtowosci oraz/lub nie wigeej niz 0,2% badanych wydatkéw oceniono
Jako niecelowe, niegospodarne lub dokonane z naruszeniem prawa;

3) mechanizmy kontroli funkcjonuja w stopniu ograniczonym — gdy w dowodach i zapisach
ksiggowych stwierdzono nieprawidtowosci wplywajace lub mogace mie¢ wplyw na
rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne i biezgce prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz/lub nie
wigeej niz 0.5 % i powyzej 0,2 % badanych wydatkéw oceniono jako niecelowe.
niegospodarne lub dokonane z naruszeniem prawa;

4) mechanizmy kontroli nie funkcjonuja — gdy w dowodach i zapisach ksiegowych

stwierdzono nieprawidlowosci stwarzajace powazne zagrozenie dla rzetelnosci,
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bezblednosci, sprawdzalnosci i biezacego prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz/lub
powyzej 0,5 % badanych wydatkdw oceniono jako niecelowe, niegospodarne lub

dokonane z naruszeniem prawa.

§ 25. 1. Po przeprowadzeniu przegladu wstgpnego i uzgodnieniu kryteriow oceny, audytor

opracowuje program zadania zapewniajgcego.

2. Wzor programu zadania zapewniajacego stanowi zatgcznik nr 10 do Ksiegi.
3. W uzasadnionych przypadkach zmiany do programu zadania zapewniajacego

zatwierdza audytor.

§ 26. 1. Audytor oceniajac system Kontroli zarzadczej bada czy:
1) zaprojektowane i istniejgce narze¢dzia kontroli sa odpowiednie, by chronié¢ posiadane

aktywa przed stratami;
2) ustanowione kontrole dziataja skutecznie, zapewniajac tym samym:

a) ochrong majatku,

b) ochrong informacji,

¢) efektywnos¢ i racjonalnos$é posiadanych i wykorzystywanych zasobow,

d) oszczednos¢ i wydajnos$¢ w wydatkowaniu srodkow pienieznych,

¢) przestrzeganie prawa;

f) osiggnigcic celow postawionych przed jednostka oraz celéw wyznaczonych przez

kierownictwo;

3) przestrzegane sg okreslone procedury i przepisy prawne oraz dokonywana jest ich
aktualizacja.

2. Badanie i ocena winny by¢ wystarczajaco udokumentowane oraz rzetelnie poparte

wynikami testow, obserwacji i badan.

§ 27. Przeprowadzajac audyt, audytor postuguje si¢ metodami i technikami
gwarantujacymi najlepsze wykonanie zadania zapewniajacego ze wzgledu na przyjcte cele
audytu i dostgpne zasoby.

§ 28. 1. Podczas wykonywania czynnoscei audytowych audytor stosuje testy

zgodnoscl i testy rzeczywiste.

2. Testy zgodnosci maja na celu sprawdzenie, czy zaprojektowane mechanizmy kontrolne
sg stosowane, zas zadaniem testow rzeczywistych jest dostarczenie zapewnienia, ze

mechanizmy te sg adekwatne, skuteczne i efektywne, w szczegolnosci czy ograniczajg bledy

1y



i ryzyka wystepujace w badanym systemie.

3. Jesli audytor na podstawie testow zgodnosci stwierdzi stosowanie danych

mechanizmow kontroli, testy rzeczywiste przeprowadzane sa na matych probach

(ograniczone testy rzeczywiste). W przypadku stwierdzenia. Ze mechanizmy kontroli nie sg
stosowane, testy rzeczywiste prowadzi sie na odpowiednio zwigkszonych probach

(rozszerzone testy rzeczywiste).

§ 29. 1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor na wniosek, w
uzgodnieniu z Wojtem Gminy Pszczew, moze powola¢ cksperta do udzialu w zadaniu
audytowym.

2. Eksperta powoluje si¢ z grona pracownikow Urzedu Gminy w Pszczewie, z zastrzezeniem, Ze
nie moze on by¢ odpowiedzialny ani tez zaangazowany w realizacj¢ zadan objgtych audytem.

3. Wojt Gminy Pszczew podejmuje decyzje o zaangazowaniu eksperta zewnetrznego w
przypadku braku mozliwosci powolania eksperta z grona pracownikow Urzedu Gminy w
Pszczewie.

4. Opinia sporzadzona przez eksperta jest przekazywana audytorowi wewngtrznemu, ktory

w razie potrzeby. moze zadacd jej uzupelnienia.

5. Opinia ta nie jest wiazaca dla audytora wewngtrznego.

§ 30. 1. Dowody potwierdzajace ustalenia audytu, zgromadzone w trakcie prowadzenia

audytu powinny by¢:

1) dostateczne (oparte na faktach, adekwatne, i przekonujgce na tyle, ze inna wystarczajagco
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow);

2) kompetentne (rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wlasciwej techniki);

3) istotne (dowod wspiera ustalenia audytu i jest powigzany z obiektami audytu);

4) uzyteczne (uzyteczny dowdd pozwala zrealizowac cele audytu).

2. Ocena, czy dowdd jest wystarczajacy dla potrzeb danego audytu jest przedmiotem
indywidualnej oceny audytora wewnetrznego. W ramach oceny audytor

poréwnuje wartos¢ dowodow przy uwzglednieniu czynnikdw takich jak:

1) charakter dowodu: obiektywny czy subiektywny:

2) stopien potwierdzenia dowodu;

3) nailu i jakich zrodiach zostat oparty:

4) czy stanowi dowod bezposredni czy posredni.

§ 31. 1. Audytor po zakonczeniu czynnosci w komorkach audytowanych

objctych zadaniem zapewniajacym sporzadza sprawozdanie wstgpne, w ktorym w sposob

jasny. zwiezly, przejrzysty, obiektywny i kompletny przedstawia wstgpne wyniki audytu
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wewnetrznego.

2. Sprawozdanie wstgpne z zadania zapewniajacego zawiera w szczegolnosci:

1) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug
kryteriow przyjetych w programie zadania zapewniajacego;

2) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien;

3) 0gdlng oceng adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadezej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem zapewniajgcym;

4) date sporzadzenia sprawozdania;

5) imig¢ i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.
§ 32. Audytor stosuje trojstopniowa oceng kontroli zarzadezej, wskazujaca, ze

w audytowanym obszarze:

1) w wystarczajgcym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza;

2) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,

3) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

§ 33. 1. W celu uzgodnienia wstgpnych wynikow audytu, audytor przekazuje
kierownikom komorek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym sprawozdanie
wstepne z zadania zapewniajacego.

2. Audytor moze przekaza¢ kierownikowi komorki audytowanej tylko te

czes¢ sprawozdania wstepnego, ktora dotyczy dziatalnoscei kierowanej przez niego komorki.

3. Kierownik komorki audytowanej w terminie 10 dni kalendarzowych od otrzymania
sprawozdania wstgpnego moze pisemnie odnie$¢ sie do wstepnych wynikéw audytu

1 zaproponowa¢ zmiany do tresci sprawozdania wstgpnego.

4. Audytor, w przypadku otrzymania propozycji zmian do tresci

sprawozdania wstgpnego od kierownika komorki audytowanej, dokonuje ich analizy

1 w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajgce w tym zakresie.

5. W przypadku stwierdzenia w czgsci albo w calosci zasadnosei zaproponowanych zmian
do tresci sprawozdania wstepnego, audytor zmienia lub uzupelnia tre$é

sprawozdania wstgpnego.

6. W przypadku uwzglednienia w calosci propozycji zmian kierownika komarki
audytowanej w tresci sprawozdania wstepnego lub niewniesienia przez kierownika komorki

audytowanej propozycji zmian w terminie wskazanym w ust. 3. wstepne wyniki audytu
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uznaje si¢ za uzgodnione.

§ 34. 1. W przypadku nieuwzglednienia przez audytora w catosci lub

w czescl propozycji zmian kierownika komorki audytowanej do tresci sprawozdania
wstepnego:

1) audytor wewnetrzny przekazuje na pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem
kierownikowi komarki audytowane;;

2) kierownik komorki audytowanej moze w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania stanowiska audytora, o ktérym mowa w pkt. 1. zlozy¢ pisemne zastrzezenia do
tresci sprawozdania wstgpnego.

2. Audytor y whacza do dokumentacji dotyczacej zadania audytowego:

1) propozycje zmian do tresci sprawozdania wstepnego;

2) kopie stanowiska audytora wewnetrznego;

3) zastrzezenia do tresci sprawozdania wstepnego.

§ 35. W celu uzgodnienia wstepnych wynikdéw audytu wewnetrznego lub oméwienia
ztozonych zastrzezen, audytor wewnetrzny moze zwota¢ narade zamykajaca z udzialem
kierownikow komorek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych
przez nich pracownikow.

§ 36. 1. Po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu wewnetrznego lub po uptywie
terminu na wniesienie zastrzezen, audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie koncowe
z zadania zapewniajacego.

2. Podstawa sporzadzenia sprawozdania z zadania zapewniajacego jest tres¢ sprawozdania
wstepnego z uwzglednieniem uznanych przez audytora za zasadne propozycji zmian.

w przypadku ich wniesienia przez kierownika komorki audytowane;.

3. Sprawozdanie koncowe z zadania zapewniajacego zawiera w szczegolnosci:

1) temat i cel zadania zapewniajacego;

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego;

3) date rozpoczecia zadania zapewniajacego;

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug
kryteriow przyjetych w programie zadania zapewniajgcego;

5) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien;

6) odniesienie si¢ audytora do zastrzezen, w przypadku ich wniesienia przez kierownika
komorki audytowane;:

7) ogblng oceng adekwatnosci, skutecznoscei 1 efektywnosei kontroli zarzadczej w obszarze
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dzialalnosci jednostki objetym zadaniem zapewniajacym;

8) date sporzadzenia sprawozdania;

9) imig 1 nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.

§ 37. 1. Audytor przekazuje sprawozdanie z zadania zapewniajgcego kierownikom komorek
audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym i Wéjtowi Gminy Pszczew.

2. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komérek audytowanych

mozna przekazac kierownikowi komorki audytowanej tylko te czes¢ sprawozdania, ktora
dotyczy dzialalnosci kierowanej przez niego komorki.

3. Data przekazania Wojtowi Gminy Pszczew sprawozdania z zadania zapewniajgcego jest

data zakonczenia zadania audytowego.

§ 38. 1. Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia

otrzymania sprawozdania konicowego, ustala sposob 1 termin oraz wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na pi$mie audytora wewngtrznego i
Wojta Gminy Pszezew.

2. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komadrki audytowanej przedstawia,

w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko

Wajt Gminy Pszczew i audytorowi przeprowadzajacemu zadanie zapewniajace.

3. Wzor pisemnego stanowiska stanowi zatacznik nr 14 do Ksiggi.

4. W celu podjecia ostatecznej decyzji, w przypadku odmowy realizacji zalecen przez
kierownika komorki audytowanej, audytor wystepuje do Wojta Gminy Pszczew o wskazanie
zalecen do realizacji.

5. Wzor wniosku o wskazanie zalecen do realizacji stanowi zatgcznik nr 15 do Ksiegi.

§ 39. Po zakonczeniu czynnosci audytowych audytor:

1) dokonuje przegladu dokumentacji zebranej podczas realizacji audytu oraz dokumentuje te
czynnos¢ za pomocag listy weryfikacyjnej zadania zapewniajacego, stanowigcej zatacznik

nr 16 do Ksiegi;

2) zwraca si¢ do kierownika komorki audytowanej z prosba o wypelnienie ankiety jakosci

prac audytu wewnetrznego. stanowigcej zatgcznik nr 17 do Ksiggi.

Rozdzial 6.

Monitoring i eczynnoS$ci sprawdzajace

§ 40. 1. Monitorowanie to biezgce dzialanie majace na celu ustalenie stanu realizacji

zalecen.
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2. Tryb przeprowadzania czynnosci monitorujacych jest adekwatny do rodzaju i istotnosci
sformutowanych zalecen.

3. Audytor wystepuje do kierownikow komorek audytowanych objetych

zadaniem o informacj¢ na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich
realizacji, w formie:

1) pytan zadawanych za posrednictwem poczty elektronicznej;

2) rozmowy telefonicznej, udokumentowanej w postaci notatki;

3) formalnej wizyty sprawdzajgcej w komorce audytowanej;

4) lub monitorujgcego pisma z prosba o udzielenie informacji lub/i przekazanie
dokumentac;ji.

4. Audytor dokonuje analizy informacji. o ktérych mowa w ust. 3.

uwzgledniajac w szczegolnosci oceng ryzyka wystgpujacego w obszarze dzialalnosci objetym
zadaniem zapewniajacym.

5. Audytor moze monitorowac etap wdrozenia zalecen przed terminem

wyznaczonym na ich realizacje.

§ 41. Audytor dokonuje okresowo, nie rzadziej niz raz na kwartal, przegladu dokumentacji
dotyczacej zadania audytowego i weryfikacji odpowiedzi na zalecenia audytu.

§ 42 1. W celu dokonania oceny sposobu wdrozenia zalecen i skutecznosci zalecen
zrealizowanych przez komorki audytowane, audytor po uptywie termindéw

wyznaczonych na realizacje zalecen, przeprowadza czynnosci sprawdzajgce.

§ 43. 1. Audytor informuje kierownikow komoérek audytowanych, objetych
przeprowadzonym uprzednio zadaniem zapewniajagcym. o planowanych czynnosciach
sprawdzajgcych i terminie jego realizacji.

2. Audytor dokonujac czynnosci sprawdzajacych uwzglednia w szczegdlnosci:

1) znaczenie i liczbe ustalen oraz zalecen;

2) skale wysitkow 1 kosztow potrzebnych do wypelnienia zalecen:

3) skutki zwiazane z niewypetnieniem zalecen;

4) ztozonos¢ zalecen 1 czas ich wykonania;

5) zmniejszenie ryzyka i usprawnienie dziatalnosci.

§ 44. 1. Po zakonczeniu czynnosci sprawdzajacych:

1) kopig notatki informacyjnej, zawierajace]j informacje czy wdrozone zalecenia przyniosty
zamierzony efekt, audytor wiacza do dokumentacji dotyczacej zadania

audytowego;

2) audytor wewnetrzny przygotowuje kart¢ zamknigcia dokumentacji dotyczgcej zadania
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zapewniajgcego. wg wzoru stanowiacego zatgcznik nr 18 do Ksiggi.

2. Karte zamkniecia zadania audytowego zatwierdza audytor.

Rozdzial 7.

Sprawozdania z prowadzenia audytu wewng¢trznego

§ 45. Audytor, w celu sporzadzenia sprawozdania z prowadzenia audytu

wewngtrznego w roku poprzednim, w szczegolnosci:

1) zbiera informacje dotyczace funkcjonowania audytu w Urzgdzie Gminy w Pszczewie;
2) gromadzi informacje na temat zrealizowanych w ciagu roku zadan audytowych;

3) ustala i wyjasnia przyczyny odstepstw od planu audytu.

§ 46. Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego zawiera w szczegolnoscei:

1) sprawozdanie z wykonania planu audytu, informujace o stopniu realizacji zadan
audytowych, w tym zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych, czynnosci
sprawdzajacych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz kontynuacji zadan z roku
poprzedniego, wraz z odniesieniem do planu audytu;

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji planu
audytu;

3) informacje o zadaniach audytowych zrealizowanych poza planem audytu:

4) informacje dotyczace przeprowadzenia w roku poprzednim oceny wewnetrznej

1 zewngtrznej audytu wewnetrznego;

5) inne istotne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim.

Rozdzial 8.

Ocena jakosci audytu

§ 47. 1. Ocena jakosci prac audytoroéw wewnetrznych dokonywana jest w oparciu

0 program zapewnienia i poprawy jakosci.

2. 2. Program zapewnienia i poprawy jakosci:

1) obejmuje wszystkie aspekty dziatan audytu wewnetrznego, wlaczajac ustugi doradcze:

2) stale monitoruje skutecznos$¢ audytu wewnetrznego;

3) wspiera dzialania audytu wewnetrznego zmierzajace do przysporzenia wartosci i poprawy
funkcjonowanie organizacji;

4) obejmuje okresowe i biezgce oceny wewnetrzne:
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5) obejmuje oceny zewnetrzne.
§ 48. Procesy i dziatania w ramach programu zapewnienia i poprawy jakosci sg

realizowane przez lub pod bezposrednim nadzorem audytora.

Rozdzial 9.

Postanowienia koncowe

§ 49. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu maja zastosowanie

powszechnie obowigzujace przepisy i standardy.
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Zatacznik Nr 1 do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego
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pracownicze

20
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Urzgdzie Gminy
w Pszczewie

Udostepnienie
informacji
publicznej

27

Petnomocnictwa
Wajta

28

Wykorzystanie i
rozliczanie
dotacji z
budzetu panstwa

29

Podatek od
nieruchomosci

30

Podatek od
srodkow
transportowych




Matryca Ryzyka

Zatgcznik Nr 1 do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

Podatek rolny i
lesny

Oplaty za
zezwolenia na
sprzedaz
alkoholu

33

Koszty
Zwigzanc z
problemem
podatkdw i
oplat

34

Dochody wlasne
jednostek
budzetowych

Niewymienione
wyze]
inweslycje i
zakupy
inwestyeyjne
Gminy

36

Kary umowne
otrzymane od
dostawcow i
wykonawcow
ustug

Dodatki
mieszkaniowe

Swiadczenia
rodzinne

Zasilki i pomoc
w naturze dla
0s0b
rezygnujacych z
zatrudnienia na
rzecz
sprawowania




Matryca Ryzyka

Zatacznik Nr 1 do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

opieki nad
chorym
czionkiem
rodziny

Dozywianie
uczniow w
szkolach

Qdplatnos¢ za
przedszkole

Procedura
opracowania i
realizacji
arkuszy
organizacyjnych
szkol Gminy

Fundusze
socjalne w
szkolach-
odpisy i wydatki

Doksztaicanie i
doskonalenie
nauczycieli

45

Organizacja
wypoczynku dla
dzieci i
mlodziezy

46

Pomoc
materialna dla
uczniow(socjaln
aizadobre
wydatki w
nauce)




Matryca Ryzyka

Zatacznik Nr 1 do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

47

Funkcjonowanie
$wietlic
wiejskich

48

Dotacje dla
instytucji
kultury

49

Dotacje na
prace
konserwatorskie

50

Bezpieczenstwo
publiczne i
ochrona p.poz

al

Promocja
Gminy

52

Dotacje celowe
na zadania
wiasne Gminy
realizowane
przez podmioty
nienalezace do
sektora
finansow
publicznych

Fundusz solecki
— planowanie i
wydatki

* Ocene ryzyka wg kryteriow ryzyka oblicza si¢ w nastgpujacy sposob:
( waga,. kontrola wewnetrzna™ x liczba punktéow ) + ( waga ,,stabilnos¢/podatnos¢ na zmiany” X liczba punktow ) + ( waga ,.zlozonos¢

[ ( waga ,materialno$¢” x liczba punktow ) +( waga ,,wrazliwos$¢” x liczba punktow )+

roran

x liczba punktow ) ]/ 4



Jatacznik Nr 2 do Ksiegi procedur

audytu wewnetrznego

Katalog kryteriow ryzyka wraz z przyjeta skala ocen :

_ Materialno§¢ — na ocene ma wpltyw wielkos¢ przeptywow finansowych, ilo$¢ operacji,
ryzyko straty w pojedynczej operacji, poziom kosztow jednostkowych, poziom jakosci

produktu

1) 1 — brak implikacji finansowych

2) 2 — niewielkie implikacje finansowe
3) 3 — istotne implikacje finansowe

4) 4 — kluczowy system finansowy

- Wrazliwo$é — wplyw konsekwencji wynikajacych z niezrealizowania lub niekorzystnego
zrealizowania podjetych dziatan, np. utrata lub uszkodzenie majatku, niewykryty blad,
nieprzychylna opina publiczna, utrata dobrego imienia. Na oceng wrazliwosci wplywa np.
poufnos¢ danych, wplyw bledu na inne sfery dziatania, znaczenie polityczne, podatnos¢ na

naciski korupcyjne.

1) 1 —mala

2) 2 — umiarkowana

3) 3 —wrazliwa

4) 4 — bardzo wrazliwa

- Kontrola wewnetrzna — wystgpowanie zasad, procedur, zabezpieczen fizycznych a takze
zaangazowanie i kwalifikacje kierownictwa i pracownikow. Na oceng systemu kontroli
wewnetrznej wplywaja m.in. przestrzeganie procedur i zasad, rozdzial obowigzkow, jakos¢ i

morale pracownikow, rotacja pracownikéw a takze
wnioski z poprzednich kontroli i audytow.

1) 1 — bardzo wysoka

2) 2 — wysoka

3) 3 — zadowalajgca



4) 4 — slaba

- Stabilno$¢ - podatnos$¢ na zmiany systemu i wszelkich uregulowan prawnych, na podstawie
ktérych realizowane sg zadania, zalezy od ilosci zmian prawnych i organizacyjnych

zachodzacych i planowanych w systemie oraz ich zakresu
1) 1 — bardzo stabilny

2) 2 — stabilny

3) 3 — znaczace zmiany

4) 4 — system nowo wdrazany

- Zlozono§¢ - Stopien skomplikowania — zalezy od stopnia skomplikowania procedur i zasad,

liczby subsystemow, ilo$ci komorek zaangazowanych w dang dziatalnosc.
1) 1 —niski

2) 2 — umiarkowany

3) 3 — wysoki

4) 4 - bardzo wysoki

Wymienionym wyzej kategoriom przyporzadkowano, wedtug osgdu audytora, wagi, ktore w
sumie daja jednosé (100%). 1 tak materialnosci przypisano wage 0.25, wrazliwosci — 0.25,

kontroli wewnetrznej — 0,20, stabilnosci / podatno$ci na zmiany — 0,15 a zlozonosei — 0,15.

Priorytet kierownictwa ustalony zostal na podstawie ankict wypelnionych przez Wojta,
Sekretarza oraz Skarbnika. W ankietach umieszczone zostaly poszczegdlne zadania
audytowe, ktorym nalezalo przyporzadkowaé znaczenie: duze (odpowiadala mu waga 0.3),
$rednie (waga 0,15) lub niskie (waga 0). Obliczono srednie wagi dla zadan audytowych, ktore

wprowadzono do tabeli.
Ocene ryzyka obliczono wedlug nastgpujacych algorytmow:
ocena po uwzglednieniu kryteriow:

[(waga materialnosé x liczba punktow) + (waga wrazliwo$¢ x liczba punktow) + (waga
kontrola wewnetrzna x liczba punktéw) + (waga stabilnosé / podatnosé na zmiany x ilos¢

punktow) + (waga zlozonosé x ilosé punkiow)] / 4
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Zatgcznik Nr 5 do Ksiegl procec{ur aufly{u
wewngtrznego

Urzad Gminy W Pszczewie

ul. Rynek 13

66-330 Pszcezewie

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
NA ROK ......

Urzad Gminy w Pszczewie
ul. Rynek 13

66-330 Pszczewie

(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych)



PLAN
AUDYTU WEWNETRZNEGO
NA ROK .......

1. Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

L.p.

Nazwa jednostki

Urzad Gminy w Pszczewie

Podstawowe cele i
obszary
dzialania
jednostek

Struktura
organizacyjna
jednostki

Wykaz jednostek,
w ktorych
prowadzony
bedzie
audyt wewnetrzny

- |

Kwota srodkow
publicznych (w
mlin zl) planowana
do
zgromadzenia
przez jednostke, w
roku objetym
planem audytu *

DochOdY —:scimsmisssninass zt
Przychody — ....coovocrvnnes zt

Planowana kwota
wydatkow i
rozchodow

srodkow
publicznych
jednostki,
w roku obje¢tym
planem audytu

Wydatki—.....ooooinnnnn zlt
RozEhodY — wsonve svosmnsns zi




(w mln zl), *

Liczba oséb
zatrudnionych w

Jednostce
¥*

oraz laczna liczba
osob

zatrudnionych w

pozostalych
jednostkach, w
ktorych

prowadzony
bedzie audyt

Liczba oséb
zatrudnionych na
stanowisku:
audytor
uslugodawea

1.

Analiza obszarow ryzyka

Charakterystyka
obszaru objetego
audytem
wewnetrznym

Opis metody
analizy
ryzyka

Wyniki analizy
obszarow ryzyka




3. Obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka
w danym obszarze.

Lp. | Obszar ryzyka Poziom ryzyka

( wysoki/sredni/niski )
1 Planowanie przestrzenne Gminy
2 Oplaty za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste

nieruchomosci

(%]

Wykup nieruchomosci

~

Wydatki na opracowanie geodezyjne i kartograficzne, podziaty,
wyceny, mapy, ogloszenia prasowe

Dochody i wydatki na ochrong srodowiska

Budowa i modernizacja drdg

Biezace utrzymanie drog

co|=1| O\ W

Oczyszczanie miast i wsi oraz wywoz $ciekéw komunalnych, w
tym zimowe utrzymanie drog

9 Budowa o$wietlenia i oswietlenie ulic, placow i drog

10 | Zwalczanie narkomanii

11 Przeciwdzialanie alkoholizmowi

12 | Sprzedaz, likwidacja ruchomych sktadnikow majatkowych
Gminy

13 | Wprowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej

14 | Prowadzenie ewidencji ludnosci

15 | Wydatki na umowy — zlecenia w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy

16 | Obstuga Rady Gminy, w tym diety wyptacone radym

17 | Uchwalenie oraz zmiany budzetu

18 | Wydatki na dostawy i ushugi

19 | Kadry i sprawy pracownicze

20 | Fundusz $wiadczen socjalnych

21 | Decyzje administracyjne, w tym ocena ich, jakosci

22 | Ocena systemu skarg i wnioskow

23 | Udzielenie zaméwien publicznych i nadzor nad ich wykonaniem

24 | Bezpieczenstwo informacji

25 | Ochrona danych osobowych

26 | Udostepnienie informacji publicznej

27 Pelnomocnictwa Wajta

28 | Wykorzystanie i rozliczanie dotacji z budzetu panstwa

20 | Podatek od nieruchomoéci

30 | Podatek od srodkéw transportowych

31 | Podatek rolny i lesny

32 | Oplaty za zezwolenia na sprzedaz alkoholu

33 | Koszty zwiazane z problemem podatkéw i oplat

34 | Dochody wlasne jednostek budzetowych

35 | Niewymienione wyzej inwestycje i zakupy inwestycyjne Gminy _J

4



36

Kary umowne otrzymane od dostawcdw i wykonawcow ustug

37 | Dodatki mieszkaniowe

38 | Swiadczenia rodzinne

39 | Zasitki i pomoc w naturze dla osob rezygnujacych z zatrudnienia
na rzecz sprawowania opieki nad chorym czlonkiem rodziny

40 | Dozywianie uczniéw w szkotach

41 | Odplatnos¢ za przedszkole

42 | Procedura opracowania i realizacji arkuszy organizacyjnych szkol
Gminy

43 | Fundusze socjalne w szkolach- odpisy i wydatki

44 | Doksztalcanie i doskonalenic nauczycieli

45 | Organizacja wypoczynku dla dzieci i mlodziezy

46 | Pomoc materialna dla uczniow(socjalna i za dobre wydatki w
nauce)

47 | Funkcjonowanie $wietlic wiejskich

48 | Dotacje dla instytucji kultury

49 | Dotacje na prace konserwatorskie

50 | Bezpieczenstwo publiczne i ochrona p.poz

51 | Promocja Gminy

52 | Dotacje celowe na zadania wiasne Gminy realizowane przez
podmioty nienalezace do sektora finanséw publicznych

53 | Fundusz sotecki — planowanie i wydatki

4. Tematy i proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego.

Lp. Temat i_ladytu Proponow | Niezbedne Obszar Ewentualna | Uwagi
any zasoby ryzyka potrzeba
termin, | (iczha powolania
Przeprowa | ,sobodni) rZeczZoznawcey
dzen [
ia audytu
wewnetrzn
ego
1
2
5. Planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewne¢trznym
w kolejnych latach.
Lp. | Planowany rok Obszar ryzyka Uwagi
przeprowadzenia
audytu
wewnetrznego
1
2
3
4
5




=l R R o))

9

10

11

12

13

14

13

16

17

18

19

20

6. Organizacja pracy audytora.

Lp. Zadania audytora wewngtrznego Zasoby
ludzkie Zasoby rzeczowe Uwagi
( liczba
osobodni )
1
2
3
4
5
6
7 =
(data) { podpis Ustugodawcy)
(data) ( podpis Wéjta Gminy Pszczew )

*) Nalezy poda¢ wielkosci prognozowane




Zalacznik Nr 6 do Ksiggi procedur
audytu wewnetrznego

WNIOSEK O UZGODNIENIE ZMIANY W PLANIE AUDYTU WEWNETRZNEGO

( podpis audytora wewngtrznego - ustugodawcy)

Akceptuje:

( podpis Wojta Gminy Pszczew)



Zatacznik Nr 7 i Nr 8 do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

Urzad Gminy w Pszczewie
ul. Rynek 13

66-330 Pszezewie

SPIS TRESCI DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ ZADANIA
AUDYTOWEGO
CZESC ...

(nazwa danej czedci dokumentacji dotyczacej zadania audytowego™)

Nazwa zadania:
Numer zadania:

Nazwa komorki audytowanej:

* Czeéé 1 - DOKUMENTY DOTYCZACE CZYNNOSCI WYKONANYCH PRZED ROZPOCZECIEM
ZADANIA AUDYTOWEGO

(w tym: imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego, program zadania zapewniajacego
oraz dokumenty zwiazane z jego przygotowaniem).

Cze$é 11 - DOKUMENTY SPORZADZONE ORAZ DOKUMENTY OTRZYMANE PRZEZ AUDYTORA
WEWNETRZNEGO W TRAKCIE PRZEPROWADZANIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO.

Cze$c 111 — SPRAWOZDANIA.

Cze$¢ IV — KORESPONDENCJA DOTYCZACA REALIZACJI REKOMENDACII ZADANIA
AUDYTOWEGO ORAZ OCENA JAKOSCI WYKONANIA ZADANIA AUDYTOWEGO.



Zalacznik Nr 7 i Nr 8 do Ksiggi procedur
audytu wewnetrznego

SPIS TRESCI DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ
ZADANIA AUDYTOWEGO ORAZ SPIS TRESCI POZOSTALJ DOKUMENTACJI

AUDYTU WEWNETRZNEGO
CZESC...
Temat:
Jednostka audytowana:
Numer zadania:
L.p. Zawartos¢ Nr referencyjny Strona
L,
2,
5
CZESC...
Temat:
Jednostka audytowana:
Numer zadania:
L.p. Zawarto$¢ Nr referencyjny B Strona
L.
2, » |
3.




Zaltacznik Nr 9 do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

KARTA UZGODNIEN CELU I ZAKRESU CZYNNOSCI
DORADCZYCH

CzynnoSci doradcze realizowane:

[]

na wniosek Wojta Gminy Pszczew

[]

Z inicjatywy audytora wewnetrznego
polegajace na :

CEL:
Uzyskanie racjonalnej pewnosci, ze istniejace struktury wewnetrzne gwarantujg odpowiedni
poziom i jako$¢ wykonywanych zadan. Dostarczenie kierownictwu obiektywnej analizy 1

oceny dotyczacych badanych obszarow

ZAKRES:

Sprawdzenie zasad obrotu gotowkowej oraz jej udokumentowania, zgodnie z instrukcjg
gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Pszczewie. Sprawdzenie warunkow organizacyjno-
technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia. Kontrola sposobu udokumentowania
operacji kasowych oraz zasad sporzadzania i obiegu dowodow ksiggowych oraz zasad i

czestotliwosci sporzgdzania raportow kasowych.

FORMA RAPORTOWANIA WYNIKU:

Raportowanie ma forme pisemnego raportu, dokumenty sg przestane rowniez w formie
elektronicznej do Pani Skarbnik. Przeprowadzone sg narady z kierownictwem, przed i po
kontroli.



INFORMACJA: o przyczynach niewykonania w calosci badz w czgscl czynnosel
doradczych, wnioskowanych przez Wojta Gminy Pszczew, ktére prowadzityby do przyjecia
przez audytora wewnetrznego obowiazkdw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych
w zakres zarzgdzania jednostka:

(podpis audytora wewngtrznego - ustugodawey)

( podpis Wojt Gminy Pszezew)



Zalacznik Nr 10 do Ksiggi procedur
audytu wewngtrznego

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Nazwa komoérki audytowanej:

Temat zadania:

Nr zadania:

Osoba sporzadzajaca:

Data:

Nr porzadkowy:

1. | Cel zadania audytowego

2. | Zakres podmiotowy zadania audytowego

3. | Zakres przedmiotowy zadania audytowego

4. | Istotne ryzyka w obszarze dzialalnosci
objetym zadaniem

5. | Sposob zrealizowania zadania,
w tym: opis doboru préby do badania oraz
narzedzi i technik badania

6. | Uzgodnione kryteria oceny
mechanizméw kontrolnych w obszarze
dzialalnosci obj¢tym zadaniem

7. | Sposob Kklasyfikowania wynikéw dla poszezegélnych
kryteriow

8. | Uwagi kierownictwa

9. | Istotne uwagi kierownika komérki audytowanej

10. | Zalozenia organizacyjne ]




a) | data rozpoczecia zadania:
b) | data zakonczenia zadania:
¢) | faczna liczba przyznanych dni
d) | harmonogram prac
€) | nazwiska 0sob uczestniczacych w zadaniu audytowym
f) | Potrzeba pozyskania : eksperta z grona pracownikow

Urzedu /z zewnatrz B
9. | Uwagi B

Wyjasnienie skrétéw:

T

( podpis audytora wewnqtrznego-us}ugodawcyu




Zafgeznik Nr 11 do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

PSZOZBW,. wvmivims inio s rok
( pieczge naglowkowa Urzedu Gminy w Pszczewie) ( data wystawienia )

( numer upowaznienia/nr porzadkowy )

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego- uslugodawcy

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. 22022 r., poz. 1634 z pozn. zm.) oraz § 4 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 wrzesénia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i
wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018 r. poz. 506),

upowazniam Panig/Pana

SssEssssssesesnesesra s sseenss ssssssscssnas LR

( imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego/poza
planem audytu wewnetrznego:

(nazwa i adres jednostki, w ktorej jest przeprowadzony audyt wewnetrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji shuzbowe;j
lub dowodu tozsamosci.
Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem ..................... roku

Waznos¢ upowaznienia przediuza sie do dnia ...............ooooooo

( pieczatka i podpis Wojt Gminy Pszczew)



Zatgeznik Nr 12 do Ksiegi procedur
aundytu wewnetrznego

Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej (KKW)

;

Temat zadania:

Nr zadania:

Osoba sporzadzajaca:

+ Data:
_Zagadnienic -




Zalgcznik Nr 13 do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

KRYTERIA OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH

Nazwa jednostki/komérki organizacyjnej, podlegajacej audytowi wewnetrznemu

Temat zadana audytowego:

Nr zadania audytowego:

Osoba sporzgdzajaca:

Data:

Numer porzgdkowy:

Cz¢$¢ I - Uzgodnienie kryteriéw z audytowanym

Cel zadania audytowego

Zakres podmiotowy i planowany sposéb realizacji zadania audytowego

Zaprojektowane kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w dzialalno$ci objetej
badaniem

data i podpis audytora wewnetrznego

Uzgodnienie kryteriow z audytowanym

Akceptacja:
Brak akceptacji:
Uzasadnienie braku akceptacji:

data i podpis kierownika komdrki audytowanej

Czgsé 11 - Uzgodnienie kryteriéw z Wéjtem Gminy Pszczew
( w przypadku braku uzgodnienia z audytorem)

Stanowisko audytora wewnetrznego

data i podpis audytora wewnetrznego
Uzgodnienie kryteriow z Wéjtem Gminy Pszczew

Akceptacja:
Propozycja zmiany kryteriéw polegajaca na

data i podpis Wdjta Gminy Pszczew




Zatgcznik Nr 14 do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

(nazwa komorki audytowanej)

STANOWISKO W SPRAWIE ODMOWY REALIZACJI ZALECEN AUDYTOWYCH

Odmawiam realizacji nastepujacych zalecen audytowych, wydanych w skutek
przeprowadzenia zadania ZAPEWNIAACEEO NI «.cvvvvnrinnrnnenssnnns W temacie:

(data i podpis audytora wewngtrznego-ustugodawcey)



Zalgeznik Nr 15 do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

WNIOSEK O WSKAZANIE ZLECEN DO REALIZACJI

CZESC I - WNIOSEK

W WYDIKU OQMOWY PIZEZ....vvrrrrrvveeevanecsmessssssssnssmssssssssseesssmssessssssessssseeeesssoe e
realizacji ponizszych zalecen audytowych, wydanych wskutek

przeprowadzenia zadania zapewniajacego nr ................. w temacie:

ujetych w sprawozdaniu KORCOWYM 2 dNia.c....eeeeoeooooeoeeroeesesoooo

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

(data i podpis audytora wewnetrznego- uslugodawcy)

Na podstawie § 19 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w
sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. poz.
1480) przystuguje Pani/Panu prawo (norma bezwzglednie obowigzujaca) podjecia decyzji
w sprawie realizacji ww. zalecen.

W zwigzku z powyzszym prosze o:

a) wskazanie zalecen do realizacji,

b) wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za ich realizacje,
¢) ustalenie terminu ich realizacji.

(data i podpis audytora wewnetrznego-ustugodawcey)



Zatgeznik Nr 17 do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

ANKIETA JAKOSCI PRAC AUDYTU WEWNETRZNEGO

Proszg o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego na podstawie wiagnie
zakonczonego zadania audytowego nr ............ PRI siciisisnemomenssomemsnsmmssn cvenss s e i e amsmn s
W oparciu o ponizsze kryteria.

[ - Zakres prac audytu

Tak Nie Uwagi |

Czy audytorzy poinformowali o celu i zakresie

zadania na tyle weze$nie aby zapewnié niezaklocona

wspolprace?

Czy audytorzy wyczerpujaco wyjasnili cel i zakres

zadania audytowego?

Czy audytorzy uzgodnili kryteria oceny mechanizmow

kontrolnych w obszarze dziatalnosci objetym

zadaniem przed jego rozpoczeciem?

Czy audytor uwzglednil Pani/Pana sugestie

dotyczace zakresu zadania przed Jjego rozpoczgciem?
Organizacja zadania

Tak Nie Uwagi |

Czy czas trwania zadania byt odpowiedni (nie

byt zbyt dtugi lub zbyt krétki)?

Czy ustalenia dokonane przez audytorow

byly przez nich na biezaco omawiane?

Czy spotkania organizowane/inicjowane przez

audytorow byty odpowiednio wezesniej uzgadniane?

Czy dzialalnos$¢ Pani/Pana komorki przebicgata

bez istotnych przeszkdd, ktdre moglyby by¢

zwigzane z przeprowadzonym zadaniem audytowym?
Ocena jako$ci sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego

Doskonala | Srednia | Slaba | Zla Uwagi

Jasnos¢ sprawozdania (sprawozdane jest
logiczne, tatwe do zrozumienia.,
bez jezyka technicznego)
Precyzja ustalen audytoréw (ustalenia
wiernie odzwierciedlajg fakty, sa wolne
od bledow)
Kompletnos¢ sprawozdania (niczego
istotnego w nim nie brakuje)
Terminowos¢ sprawozdania
(sprawozdanie dostarczone w czasie
umozliwiajacym skuteczne
podjecie dziatan naprawczych)

Ogolna ocena zadania audytowe

|
=]

Tak Nie Uwagi

Czy wyniki zadania audytowego przyczynia sie do poprawy




hefektywnos’ci 1 skutecznosci zarzadzania Pani/Pana
komérka? (pytanie wylgeznie do kierownikéw komorek
audytowanych)

~ Ocena audytora wewnetrznego
Doskonala | Srednia | Slaba | Zla Uwagi

Obiektywizm audytoréw wewngtrznych
Profesjonalizm audytora

. Komunikatywnosé¢ audytora
Znajomos¢ audytowanej dziatalnogci
| komorki - B
Relacje pomiedzy audytorami oraz

Panig/Panem

Pytania otwarte
Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegolnie si¢ podobato?
Czy jest co$ co w dzialaniach audytu wewnetrznego szczegdlnie sie nie podobato?
W jaki sposob audyt wewnetrzny moglby pomdc Pani/Pana komérce? j

Bardzo dzigkuje za wypeienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwola audytorom na dalsze
doskonalenie ich pracy.

Imig i nazwisko wypetniajacego ankiete

*)Odpowiedz na pytania otwarte nie Jest konieczna jednakze Pani/Pana ocena bedzie dla audytoréw niezmiernie
cenna przy planowaniu innych zadan audytowy.



Zatgeznik Nr 17 do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

CZESC I - WSKAZANIE DO REALIZACJI

E.p. Nazwa i numer Zalecenie Przeznaczone | Termin Osoby
zadania do realizacji | realizacji | odpowiedzialne
audytowego (tak/nie) za realizacje
/ 2 3 4 5 6

(podpis Wdjta Gminy Pszczew)



Zalacznik nr 18

KARTA ZAMKNIECIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Nazwa zadania:
Nr zadania:

Informacje dotyczace stopnia wdrozenia zalecen audytu:

Status zalecefi: | Status zalecen: | Status zalecen:
L.p. | Nr Uwagi
rekomendacji | wdrozona w trakcie wycofana
realizacji
Przygotowal ... Data .......ooooooi

ZAPERPATIT + s vt mmms e e st et st LOVRER ot 2 mesmmmsnaeai e st



Zatgcznik Nr 11 do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

PSZCTEV. om sonisis e rok
( piecze¢ naglowkowa Urzgdu Gminy w Pszczewie) ( data wystawienia )

( numer upowaznienia/nr porzadkowy )

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewng¢trznego- ustugodawcey

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. 22022 r., poz. 1634 z pézn. zm.) oraz § 4 Rozporzadzenia Ministra
Finansoéw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i
wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018 r. poz. 506),

upowazniam Panig/Pana

( imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego/poza
planem audytu wewnetrznego:

( nazwa i adres jednostki, w ktorej jest przeprowadzony audyt wewnetrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji shuzbowej
lub dowodu tozsamosci.
Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem ..................... roku

Waznos¢ upowaznienia przedhuza sig dodnia ........coooooviiiiiiiiiii

( pieczatka i podpis Wojt Gminy Pszczew)



Zalgeenik Nr |2 do Ksiegi procedur
audylu wewnetrznego

Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej (KKW)

i
1 Temat zadania;
Nr zadania:
| Osoba sporzgdzajaca:
: Data:
TNr porzacik()wx . e N I ST
1 Lp. _ Zagaduienie TAK NIE  Uwagj .
l. . - ”
2
..___._.:?..lw.q.__ %3 R 4
4, B e o -
3 I = ol | )
2 . _ g
oL o WO = e =SS =3 — ; - T T TR el
— S .
" Wyjasnicnie skrdedw:
Sporzadzil: ..
| { dala, podpis audyiora wewneirznego )




Zalacznik Nr 13 do Ksiggi procedur
audytu wewnetrznego

KRYTERIA OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH

Nazwa jednostki/komorki organizacyjnej, podlegajacej audytowi wewnetrznemu:

Temat zadana audytowego:

Nr zadania audytowego:

Osoba sporzadzajgca:

Data:

Numer porzadkowy:

Czes$¢ 1 — Uzgodnienie kryteriow z audytowanym

Cel zadania audytowego

Zakres podmiotowy i planowany sposéb realizacji zadania audytowego

Zaprojektowane kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w dzialalnosci objetej
badaniem

data i podpis audytora wewnetrznego
Uzgodnienie kryteriow z audytowanym

Akceptacja:
Brak akceptacji:
Uzasadnienie braku akceptacji:

data i podpis kierownika komdrki audytowanej
Czes¢ 11 — Uzgodnienie kryteriow z Wojtem Gminy Pszczew
( w przypadku braku uzgodnienia z audytorem)

Stanowisko audytora wewnetrznego

data i podpis audytora wewnetrznego
Uzgodnienie kryteriéw z Wéjtem Gminy Pszczew

—Akceptacja:
Propozycja zmiany kryteriow polegajaca na :

data i podpis Wéjia Gminy Pszczew




Zalgcznik Nr 14 do Ksiegi procedur
audytu wewngtrznego

(nazwa komorki audytowanej)

STANOWISKO W SPRAWIE ODMOWY REALIZACJI ZALECEN AUDYTOWYCH

Odmawiam realizacji nastepujacych zalecen audytowych, wydanych w skutek
przeprowadzenia zadania zapewniajgcego nr ....................... w temacie:

(data i podpis audytora wewnetrznego-ustugodawcy)



Zalacznik Nr 15 do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

WNIOSEK O WSKAZANIE ZLECEN DO REALIZACJI

CZESC I - WNIOSEK

W WYNIKU OQMOWY PIZEZ.....coeoeeieieieiieierieeeeie ettt eneas e
realizacji ponizszych zalecen audytowych, wydanych wskutek

przeprowadzenia zadania zapewniajgcego nr ..................... W temacie:

ujetych w sprawozdaniu koncowym z dnia
Tres¢ zalecenia/zalecen:

(data i podpis audytora wewnetrznego- uslugodawcy)
Na podstawie § 19 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w
sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. poz.

1480) przystuguje Pani/Panu prawo (norma bezwzglednie obowiazujaca) podjecia decyzji
w sprawie realizacji ww. zalecen.

W zwigzku z powyzszym prosze o:

a) wskazanie zalecen do realizacji,

b) wyznaczenie osob odpowiedzialnych za ich realizacje,
¢) ustalenie terminu ich realizacji.

(data i podpis audytora wewnetrznego-ustugodawcey)



Zatgcznik Nr 17 do Ksiggi procedur
audytu wewnetrznego

ANKIETA JAKOSCI PRAC AUDYTU WEWNETRZNEGO

Proszg o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewngtrznego na podstawie wiasnie
zakonczonego zadania audytowego nr ............... PR cosuvamnsssumasassmvssirorismss i s AR R
W oparciu o ponizsze kryteria.

Zakres prac audytu

Tak Nie Uwagi

Czy audytorzy poinformowali o celu i zakresie
zadania na tyle wezesénie aby zapewni¢ niezakiocong
wspotprace?

Czy audytorzy wyczerpujaco wyjasnili cel i zakres
zadania audytowego?

Czy audytorzy uzgodnili kryteria oceny mechanizmow
kontrolnych w obszarze dzialalnosci objetym
zadaniem przed jego rozpoczgciem?

Czy audytor uwzglednit Pani/Pana sugestie
dotyczace zakresu zadania przed jego rozpoczgciem?

Organizacja zadania

Tak Nie Uwag"i*

Czy czas trwania zadania byl odpowiedni (nie
byt zbyt dtugi lub zbyt krotki)?

Czy ustalenia dokonane przez audytorow
byly przez nich na biezaco omawiane?

Czy spotkania organizowane/inicjowane przez
audytorow byly odpowiednio wezesniej uzgadniane?
Czy dziatalnos¢ Pani/Pana komorki przebiegata

bez istotnych przeszkod, ktore moglyby by¢
zwigzane 7 przeprowadzonym zadaniem audytowym?

Ocena jakos$ci sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego

Doskonala | Srednia | Slaba | Zia Uwagi

Jasnosc¢ sprawozdania (sprawozdane jest
logiczne, fatwe do zrozumienia,
bez jezyka technicznego)

Precyzja ustalen audytorow (ustalenia
wiernie odzwierciedlajg fakty, sa wolne
od bledow)

Kompletnos¢ sprawozdania (niczego
istotnego w nim nie brakuje)

Terminowos¢ sprawozdania
(sprawozdanie dostarczone w czasie
umozliwiajacym skuteczne
podjecie dziatan naprawczych)

Ogoélna ocena zadania audytowego

Tak Nie Uwagi

Czy wyniki zadania audytowego przyczynia si¢ do poprawy




efektywnosei i skutecznosei zarzgdzania Pani/Pana
komorka? (pytanie wytgcznie do kierownikéw komorek
audytowanych)

Ocena audytora wewnetrznego

Doskonala | Srednia | Slaba | Zla | Uwagi

Obiektywizm audytoréw wewnetrznych

Profesjonalizm audytora

Komunikatywnos¢ audytora

Znajomos¢ audytowanej dzialalnoci
komarki

Relacje pomiedzy audytorami oraz
Pania/Panem

Pytania otwarte

Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegdlnie si¢ podobato?

Czy jest cos co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegélnie sie nie podobato?

W jaki sposéb audyt wewngetrzny mogtby pomdc Pani/Pana komérce?

Bardzo dzigkuje za wypetnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwola audytorom na dalsze
doskonalenie ich pracy.

Imig i nazwisko wypelniajgcego ankiete

*)Odpowiedz na pytania otwarte nie jest konieczna jednakze Pani/Pana ocena bedzie dla audytoréw niezmiernie
cenna przy planowaniu innych zadan audytowy.



Zalgeznik Nr 17 do Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego

CZESC 11 - WSKAZANIE DO REALIZACJI

L.p. | Nazwa i numer Zalecenie Przeznaczone | Termin | Osoby
zadania do realizacji | realizacji | odpowiedzialne
audytowego (tak/nie) za realizacje
! 2 3 4 E] ]

(podpis Wojta Gminy Pszczew)



Zalacznik nr 18

KARTA ZAMKNIECIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Nazwa zadania:
I 2 1o Y £ OO

Audytor ustugodawca (audytorzy) przeprowadzajac audyt

Informacje dotyczace stopnia wdrozenia zalecen audytu:

Status zalecen: | Status zalecen: | Status zalecen:
L.p. | Nr Uwagi
rekomendacji wdrozona w trakcie wycofana
realizacji

Przygotowal

Zatwierdzil ... . T



