ZARZADZENIE NR 14/2022
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 21 lutego 2022 r.

w sprawie ustalenia Karty audytu wewnetrznego, kodeksu etyki audytora wewnetrznego oraz Procedur
audytu wewnetrznego

Na podstawie art.30ust. liart.33 ust.1i3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z2021r. poz. 1372 zpdzn. zm.) w zwigzku zrozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U.
72018 1., poz. 506 z p6zn. zm.) 1 komunikatem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRiF z 2016.28) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Karte audytu wewngtrznego, stanowiacg zatacznik nr 1, kodeks etyki audytora wewngtrznego
stanowigcy zalacznik nr 2 oraz Procedury audytu wewnetrznego, stanowigce zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie audytorowi wewnetrznemu.
y a p € y ¢

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wojt Gminy Gniezno

Maria Suplicka
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 14/2022
Wojta Gminy Gniezno

z dnia 21 lutego 2022 r.

Karta audytu wewnetrznego

§ 1. Postanowienia wstepne
1. Karta Audytu Wewnetrznego okresla cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ odnoszace si¢ do dzialania
audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Gniezno oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gniezno, w
ktérych prowadzi sie audyt wewnetrzny.
2. Wprowadzenie Karty Audytu Wewnetrznego stanowi realizacje zapisu standardu 1000
migdzynarodowych standardow praktyki zawodowej audytu wewnetrznego przyjetych jako
standardy audytu wewnetrznego W jednostkach sektora finansow publicznych.
3. Uzyte w niniejszej Karcie okreslenia oznaczaja:
1) Karta — Karta audytu wewnetrznego;
2) Jednostka — Gmina Gniezno,
3) Urzad — Urzad Gminy Gniezno,
4) Kierownik jednostki — Wojt Gminy Gniezno;
5) Audytor wewnetrzny — osoba zatrudniona w Urzedzie lub ustlugodawca niezatrudniony
w Urzedzie, o ktorym mowa w art. 279 ust. 1 ustawy z dn. 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.305 z p6ézn. zm.), spelniajagca wymagania, o ktorych mowa w art.
286 ust. 1 tejze ustawy;
6) Czynno$ci doradcze - dzialania podejmowane przez audytora wewngtrznego, ktorych
charakter 1 =zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktéorych celem jest w
szczegolnosci  usprawnienie  funkcjonowania  Urzedu Ilub  jednostki organizacyjnej  Gminy
Gniezno;
7) Czynno$ci sprawdzajagce — dziatania podejmowane przez audytora wewngtrznego w  celu
dokonania  oceny  sposobu  wdrozenia 1  skuteczno$ci  zalecen  zrealizowanych  przez
audytowanego;
8) Zadanie zapewniajace — dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej i
obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;
9) Audytowany:
a) jednostka organizacyjna Gminy Gniezno,
b) komorka organizacyjna w Urzgdzie w tym samodzielne stanowisko,

c) komorka organizacyjna w jednostce organizacyjnej Gminy Gniezno;
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10) Standardy — ,Migdzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewngtrznego”,
opracowane przez The Institute of Internal Auditors (IIA), uznane za standardy audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych;

11) Kodeks etyki audytora wewngtrznego - Kodeks etyki Instytutu Audytoréw Wewnetrznych (IIA) jest
zbiorem zasad ogdlnych dotyczacych zawodu i praktyki audytu wewngtrznego oraz zasad postgpowania

okreslajacych zachowania oczekiwane od audytorow wewnetrznych.

§ 2. Misja, cel, definicja i zakres audytu wewnetrznego
1. Misja audytu wewnetrznego jest okre§lona przy pomocy definicji audytu wewnetrznego i realizowana dla
dobra publicznego oraz 0s6b zatrudnionych w jednostce.
2. Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kierownika
jednostki w realizacji celow i1 zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.
3. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w jednostce, A4 szczegblnosci W zakresie:
1)  zgodno$ci  dziatalnosci z  przepisami  prawa  oraz  procedurami = wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
4. Audyt wewnetrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania jednostki.
5. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.
6. Audyt wewngtrzny obejmuje czynno$ci o charakterze zapewniajacym 1 doradczym.
7. Dopuszczalne jest taczenie w jednym zadaniu ustug zapewniajacych i doradczych audytu wewnetrznego,
o ile jest to w danej sytuacji wlasciwe dla osiggniecia celow audytu wewnetrznego.
8. Audytor wewngtrzny przeprowadza réwniez czynnosci sprawdzajace stuzace dokonaniu oceny
sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego.
9. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.
10. Audytor wewngtrzny przeprowadza audyt wewnetrzny zlecony zgodnie z zatozeniami przekazanymi

przez Ministra Finansow.

§ 3. Niezalezno$¢ i obiektywizm
1. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio kierownikowi jednostki.

2. Audyt wewnetrzny jest niezalezny, a audytorzy wewnetrzni sg obiektywni.
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3. Audytor wewnetrzny wykonuje swoje zadania w sposob profesjonalny, z zachowaniem nalezytej
staranno$ci zawodowe;j.

4. Kierownik jednostki zapewnia warunki niezbedne do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego
prowadzenia audytu wewnetrznego, w tym zapewnia organizacyjng odrebno$¢ audytu wewnetrznego oraz
ciagto$¢ prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostce.

5. Drzialania audytora nie powinny by¢ narazone na jakiekolwiek proby narzucania zakresu audytu
wewnetrznego, wplywania na sposob wykonywania pracy i informowania o jej rezultatach.
6. Audytor niezwlocznie powiadamia kierownika jednostki o wszelkich probach ograniczania
zakresu audytu.

7. Podczas wykonywaniu swoich zadan audytor wewnetrzny powinien unika¢ konfliktu interesow.

§ 4. Uprawnienia audytora wewnetrznego
1. Audytor wewnetrzny uprawniony jest do:
1) wstepu do pomieszczen audytowanego oraz wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz
do innych materialdow zwigzanych z funkcjonowaniem audytowanego, w tym utrwalonych na
elektronicznych nosnikach danych, jak rowniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciagdw, zestawien
lub wydrukow, z zachowaniem przepisow 0 tajemnicy ustawowo chronionej;
2) bezposrednich kontaktow z pracownikami audytowanego;
3) otrzymania niezbednej pomocy ze strony wszystkich pracownikow  audytowanego;
4) korzystania w razie potrzeby z pomocy innych ushug specjalistycznych zarowno wewnatrz, jak i na
zewnatrz audytowanego.
2. Pracownicy audytowanego sa obowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze sporzadza¢ i
potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1.
3. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania zadan wspoélpracuje z audytorami zewnetrznymi,

kontrolerami wewnetrznymi i zewngtrznymi, w celu uniknigcia powielania zakresow realizowanych zadan.

§ 5. Obowigzki i odpowiedzialno$¢ zwigzana z prowadzeniem audytu wewnetrznego
1. Audytor wewnetrzny ma obowigzek:
1) prowadzi¢ audyt wewngtrzny zgodnie z przepisami prawa i standardami dotyczacymi audytu
wewnetrznego oraz procedurami wewnetrznymi okreslonymi w Procedurach audytu wewnetrznego, a takze
Kodeksem etyki audytora wewnetrznego;
2) prowadzi¢ i chroni¢ dokumentacj¢ dotyczaca zadania audytowego oraz pozostatg dokumentacj¢ audytu
wewnetrznego,
3) zdobywa¢ wiedze i doskonali¢ umiejetnosci niezbedne do profesjonalnego wykonywania zadan.
2. Audytor wewngtrzny nie odpowiada za:
1) procesy poddawane audytowi wewnetrznemu, w tym szczego6lnie za ich ustanowienie i zarzadzanie nimi;

2) kontrolg zarzadcza, w tym procesy zarzadzania ryzykiem w badanym obszarze;
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3) realizacj¢ zalecen.

3. Audytor wewngtrzny nie moze wykonywac czynnosci, ktore prowadzityby do przyjecia przez niego
obowigzkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania audytowanego.

4. Audytor wewngetrzny nie powinien wykonywac czynnosci, ktére moga powodowac powstanie
potencjalnych konfliktéw interesow lub zarzutu stronniczosci.

5. Audytor wewngtrzny poszerza wiedzg¢ i doskonali umiejetnosci niezbgdne do skutecznego wykonywania

swoich obowiazkow.

§ 6. Relacje z innymi instytucjami
1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewngtrzny powinien bra¢ pod uwage, o
ile jest to mozliwe plan czynnos$ci kontrolnych i sprawdzajacych wykonywanych przez inne uprawnione
osoby lub instytucje, aby unikna¢ niepotrzebnego naktadania si¢ zakresu kontroli i audytow.
2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli
i audytow dokonanych przez inne uprawnione osoby lub instytucje.
3. Audytor wewnetrzny powinien wspolpracowaé z innymi instytucjami w trybie ustalonym z kierownikiem
jednostki.
4. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania i dokumentacja robocza

moze by¢ udostepniana innym instytucjom kontrolnym za zgoda kierownika jednostki.

§ 7. Postanowienia koncowe
1. W sprawach nieuregulowanych Kartg stosuje si¢ przepisy prawa dotyczace audytu wewnetrznego oraz
standardy.

2. Karta podlega przegladom oraz aktualizacji (w zaleznosci od potrzeb).
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 14/2022
Wojta Gminy Gniezno

z dnia 21 lutego 2022 r.

Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego

§1. Wstep
Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego obowigzuje audytora wewngtrznego S$wiadczacego prace w
Urzedzie Gminy Gniezno.

Celem Kodeksu Etyki Audytora Wewngtrznego jest promowanie zasad etycznego postepowania.

§2. Zasady i reguly postepowania audytoré6w wewnetrznych
1. Audytor wewnetrzny sa obowiazany do stosowania ogoélnie przyjetych zasad etyki zawodowej,
takich jak:
1) uczciwosc:
Audytor wewngtrzny, wykonujac swoje obowigzki, powinni postgpowac uczciwie, tak by nie dawac powodu
do podwazania prezentowanych przez nich ocen i opinii.
Audytor wewnetrzny powinien:
a) wykonywac swoje obowiazki rzetelnie i profesjonalnie,
b) przestrzegac¢ prawa, w tym przepisow wewngtrznych obowigzujacych w Urzgdzie Gminy Gniezno,
¢) przedktada¢ dobro publiczne nad interesy wilasne i swojego srodowiska,
d) nie angazowac¢ si¢ w dziatania sprzeczne z prawem lub w dzialania, ktére moglyby podwazy¢ zaufanie do
pracy audytora wewngtrznego lub Urzedu;
2) obiektywizm:
Audytor wewnetrzny powinien zachowywaé najwyzszy stopien obiektywizmu podczas wykonywania
audytu wewnetrznego (w szczegdlnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat
badanej dziatalno$ci lub procesu), formulowaé swoje oceny w oparciu o fakty, w sposéb bezstronny i wolny
od uprzedzen oraz unika¢ konfliktu intereséw.
Audytor wewngtrzny powinien:
a) chroni¢ swoja niezalezno$¢ przed probami wplywania na wypracowane przez nich ustalenia i zalecenia,
b) przedstawia¢ jasne i przejrzyste sprawozdania, z przeprowadzonych przez siebie zadan z zakresu
wykonywania audytu wewngtrznego oparte na zebranych dowodach i ocenionych zgodnie =z
obowigzujgcymi przepisami prawa i uznang praktyka w zakresie audytu wewnetrznego,
c) ujawnia¢ istotne fakty, o ktorych posiadaja wiedzg, a ktorych nieujawnienie mogloby znieksztatci¢
sprawozdanie z wykonywania audytu wewnetrznego w obrebie badanego obszaru;
3) poufnosé:

Audytor wewnetrzny:
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a) szanuje wartos¢ i wilasno$¢ informacji, ktére otrzymuje i nie ujawnia ich bez odpowiedniego
upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek ich ujawnienia,

b) respektuje obowigzek przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych,

c¢) rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich obowigzkow,

d) nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w innym celu, ktory bylby
sprzeczny z prawem lub przynositby szkod¢ Gminie Gniezno;

4) profesjonalizm:

Audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie do profesjonalnego
wykonywania audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny powinien:

a) podejmowacé si¢ przeprowadzenia zadan z zakresu wykonywania audytu wewngtrznego do wykonania
ktorych posiada wystarczajaca wiedzg, umiejgtnosci i doswiadczenie,

b) wykonywaé¢ audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, standardami audytu wewnetrznego w
jednostkach sektora finanséw publicznych, Kartag Audytu Wewnetrznego oraz Kodeksem Etyki Audytora
Wewnetrznego,

c) stale podwyzsza¢ swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos$¢ i jakos¢ wykonywanych zadan.

2. Postepowanie audytora wewnetrznego i relacje pomiedzy audytorami wewnetrznymi:

Audytorzy wewnetrzni postepuja w sposob sprzyjajacy umacnianiu zawodowej wspotpracy i dobrych
stosunkow z innymi audytorami wewnetrznymi.

Audytorzy wewngtrzni powinni:

1) swoim postgpowaniem 1 wzajemng wspOlpracg umacnia¢ range i znaczenie audytu wewnetrznego;

2) w stosunku z innymi audytorami wewnetrznymi postepowac w sposob godny i uczciwy.

3. Konflikt interesow:

Audytor wewngtrzny nie powinien bra¢ udzialu w zadaniach audytowych, ktérych przeprowadzenie moze
prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow.

Audytor wewnetrzny powinien:

1) upewnia¢ si¢, ze zalecenia sformutlowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego nie przenosza
na niego zadnych kompetencji, ani odpowiedzialno$ci w zakresie zarzadzania jednostkami organizacyjnymi
Gminy Gniezno;

2) dba¢ o ochrone swojej niezaleznos$ci i unika¢ konfliktu interesow, odmawiajac przyjmowania korzysci,
ktore mogtyby naruszaé ich niezalezno$¢, uczciwos¢ lub obiektywizm;

3) unika¢ powigzan i kontaktow, ktéore moga powodowaé ryzyko korupcji lub moga by¢ zrodiem
watpliwosci, co do ich obiektywizmu i niezaleznosci,

4) informowa¢ Wojta Gminy Gniezno o kazdej probie nacisku ograniczajacej zdolnos¢ dziatania, w zakresie

ktérego zostali upowaznieni.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 14/2022
Wojta Gminy Gniezno

z dnia 21 lutego 2022 r.

Procedury audytu wewnetrznego

§ 1. Postanowienia wstepne
1. Celem Procedur audytu wewngtrznego jest ujednolicenie realizacji zadan audytowych przez audytora
wewnetrznego, zapewnienie odpowiedniej jakosci wykonywanej pracy, a w konsekwencji usprawnienie
organizacji, procesOw i dzialan audytu wewnetrznego.
2. Opracowanie niniejszego dokumentu oparto o:
1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.),
2) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy 1 wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r., poz.506 z pozn. zm.),
3) komunikat Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MRIF z dn. 16 grudnia 2016 1.,
poz.28),
4) informacje dotyczace metodyki i stosowane dobre praktyki w audycie wewngtrznym zamieszczone na
stronie internetowej Ministerstwa Finansow, pelniacego role koordynatora audytu wewnetrznego w
jednostkach sektora finanséw publicznych.
3. Uzyte w niniejszych Procedurach okreslenia oznaczaja:
1) Procedury — Procedury audytu wewngtrznego;
2) Jednostka — Gmina Gniezno,
3) Urzad — Urzad Gminy Gniezno;
4) Kierownik jednostki — Wéjt Gminy Gniezno;
5) Audytowany:
a) jednostka organizacyjna Gminy Gniezno,
b) komorka organizacyjna w Urzedzie,
c¢) komorka organizacyjna w jednostce organizacyjnej Gminy Gniezno;
6) Audytor wewnetrzny — osoba zatrudniona w Urzedzie lub ustugodawca niezatrudniony
w Urzedzie, o ktorym mowa w art. 279 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, spetlniajaca wymagania, o ktorych mowa w art. 286 ust. 1 tejze ustawy;
7) Ryzyko - prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania, ktorego
skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki, ktore moze przeszkodzi¢ w osiagnigciu
wyznaczonych celow i zadan;

8) Zadanie audytowe — zadanie zapewniajace lub czynno$ci doradcze;
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9) Czynnosci doradcze - dziatania podejmowane przez audytora wewngtrznego, ktorych charakter i zakres
jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktorych celem jest w szczego6lnosci usprawnienie
funkcjonowania Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy Gniezno;

10) Zadanie zapewniajace — dzialania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej i

obiektywnej oceny kontroli zarzadcze;j;

11) Mechanizmy kontrolne — w szczegdlnosci dziatania, procedury, instrukcje i zasady stuzace zapewnieniu
realizacji celow, ograniczeniu wystgpienia ryzyka nieosiggni¢cia celow lub zmniejszeniu jego negatywnych
skutkéw; 12) Monitorowanie realizacji zalecen — czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego w
celu ustalenia stanu realizacji zalecen;

13) Czynnosci sprawdzajace - czynnosci podejmowane przez audytora wewngetrznego stuzace dokonaniu
oceny sposobu wdrozenia i skutecznos$ci zalecen zrealizowanych przez audytowanego;

14) Standardy — ,,Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego”, opracowane
przez The Institute of Internal Auditors (IIA), uznane za standardy audytu

wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych;

15) Kodeks etyki audytora wewngtrznego - Kodeks etyki Instytutu Audytorow

Wewngtrznych (ITA) jest zbiorem zasad og6lnych dotyczacych zawodu i praktyki audytu

wewnetrznego oraz zasad postepowania okreslajacych zachowania oczekiwane od

audytorow wewngtrznych.

§ 2. Planowanie audytu

1. Audytor wewnetrzny, opracowujac plan audytu, przeprowadza analize ryzyka uwzgledniajaca

sposob zarzadzania ryzykiem w jednostce.

2. Analiza ryzyka obejmuje w szczegolnosci:

1) identyfikacje obszaréw dziatalno$ci jednostki;

2) oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki, zwanych dalej
,,obszarami ryzyka”, w wyniku, ktorej zostaja uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem ich waznosci dla
dziatania jednostki.

3. Przeprowadzajac analizg ryzyka, audytor wewnetrzny bierze pod uwage w szczegolnosci:

1) cele i zadania Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Gniezno;

2) ryzyka wpltywajace na realizacje celéw i zadan Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Gniezno;
3) wyniki wczesniej przeprowadzonych audytow i kontroli;

4) uwagi kierownika jednostki.

4. Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona z zastosowaniem jednej z
wymienionych metod:

1) metode matematyczng — pozwalajaca dokona¢ analizy ryzyka przy wykorzystaniu wzoréw

matematycznych wprowadzonych do arkusza kalkulacyjnego. Metoda ta jest przeprowadzana wspolnie z
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kierownictwem Urzedu. Opis tej metody analizy ryzyka stanowi zalacznik nr 1 do niniejszych Procedur.
2) metodg szacunkowg - gdzie ryzyko jest oceniane przez audytora na podstawie doswiadczenia. Jedng z
metod szacunkowych jest metoda delficka. W metodzie tej ryzyko jest identyfikowane i oceniane przez
grup¢ ekspertow (np. audytora i kierownictwo Urzedu). Stanowi systematyczne porownywanie ryzyk i
ekspozycji wszystkich audytowanych elementow.

5. Rezultatem przeprowadzonej przez audytora analizy ryzyka przy zastosowaniu wyzej wymienionych
metod jest oszacowanie ryzyka w poszczegolnych obszarach ryzyka,

uszeregowanych wedtug malejacego ryzyka. Audytor wewnetrzny wyznaczajac obszary

dziatalnosci (ryzyka), w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace w roku nastgpnym, bierze
pod uwage:

1) priorytety kierownika jednostki;

2) dostepne zasoby osobowe.

6. Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego ,,Planu audytu wewngtrznego”,
zwanego dalej ,,planem audytu”.

7. W uzasadnionych przypadkach audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu, z
zastrzezeniem ust. 8.

8. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie dla

realizacji tego planu, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na piSmie kierownika jednostki.

9. Plan audytu przygotowuje audytor wewngtrzny w porozumieniu z kierownik jednostki.

10. Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

1) obszary dziatalno$ci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace

w danym roku;

2) informacj¢ na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku, wyrazonego w
osobodniach w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje poszczegodlnych zadan zapewniajacych,

b) realizacje czynnosci doradczych,

¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych,

d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

11. Plan audytu podpisuje audytor wewngtrzny oraz kierownik jednostki.

12. Audytor wewnetrzny przedstawia ,,Plan audytu wewngtrznego” kierownikowi jednostki do konica
kazdego roku na rok nastgpny.

13. Plan audytu powinien by¢ udost¢pniony w Biuletynie Informacji Publicznej w formie

zarzadzenia kierownika jednostki.

14. Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomi¢dzy audytorem wewnetrznym

i kierownikiem jednostki.

15. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny, realizujac zadanie audytowe, moze korzystac z

Id: F19AA932-D22F-4C7F-9632-A9448D077F56. Podpisany Strona 3



pomocy ekspertow. O ewentualnej potrzebie uzyskania pomocy eksperta audytor

wewngetrzny informuje kierownika jednostki na etapie sporzadzania planu audytu.

§ 3. Planowanie zadania audytowego
1. Audytor wewnetrzny informuje audytowanego planowanej realizacji zadania.
2. Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przeprowadza
przeglad wstepny, polegajacy w szczegolnosci na:
1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalno$ci jednostki / komoérki audytowanej, w ktorym zostanie
zrealizowane zadanie;
2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizmoéw kontrolnych;
3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalno$ci
jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriéw z audytowanym, audytor
wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki/kierownikiem jednostki audytowane;.
3. W celu uzgodnienia kryteriéw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3, audytor wewngetrzny moze
przeprowadzi¢ narade¢ otwierajaca.
4. Po przeprowadzeniu przegladu, o ktérym mowa w ust. 2, audytor wewngtrzny przygotowuje
program zadania zapewniajacego, uwzgledniajac w szczegolnosci:
1) wynik przegladu wstepnego;
2) uwagi kierownika jednostki i audytowanego;
3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzeb¢ uzyskania
pomocy eksperta;
4) przewidywany czas trwania zadania.
5. W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla w szczegoéInosci:
1) temat zadania;
2) cel zadania;
3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnos$ci jednostki objetym zadaniem;
5) sposob zrealizowania zadania, w szczego6lnosci opis doboru proby do badania oraz technik
badania;
6) uzgodnione kryteria oceny, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3;
7) datg rozpoczecia i zakonczenia zadania.
6. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie realizacji zadania
zapewniajgcego dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢
udokumentowane.

7. Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.

§ 4. Realizacja zadania audytowego
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1. Do przeprowadzania zadania audytowego uprawnia audytora wewngetrznego imienne
upowaznienie wystawione przez kierownika jednostki.

2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera:

1) imi¢ 1 nazwisko audytora wewngtrznego;

2) nazwe jednostki audytowanej;

3) termin waznosci;

4) podpis kierownika jednostki.

3. Rozpoczynajac realizacj¢ zadania audytowego, audytor wewngtrzny informuje pisemnie lub w
drodze korespondencji elektronicznej audytowanego o temacie zadania audytowego i terminie
rozpoczgcia prac.

4. Audytor wewngtrzny przesyta audytowanemu listg¢ dokumentdéw, niezbednych do przeprowadzenia
zadania audytowego, wyznaczajac termin na ich przygotowanie.

5. Audytowany zapewnia audytorowi wewng¢trznemu warunki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
audytu wewnetrznego, przedstawia zgdane dokumenty oraz utatwia

terminowe udzielanie wyjasnien przez podlegtych mu pracownikow.

6. Audytor wewnetrzny dokonuje wyboru wlasciwych do zastosowania technik badawczych.
Techniki przeprowadzania zadania zapewniajagcego obejmuja w szczegolnosci:

1) rozmoweg/wywiad — podstawowa technika badawcza majaca na celu uzyskiwanie

wyjasnien i informacji od pracownikow;

2) zapoznawanie si¢ z dokumentami;

3) porownywanie okreslonych zbiorow danych — polegajaca na porownywaniu danych
pochodzacych z réznych zrodet, celem identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od
sytuacji pozadanej;

4) graficzng analiz¢ procesOw — polegajaca na postugiwaniu si¢ siatkg graficzng do

sporzadzenia wykresu lub schematu czynnosci, ktore musza zosta¢ wykonane, aby dane

zadanie lub czynno$¢ mozna byto z powodzeniem doprowadzi¢ do konca; technika ta

moze by¢ szczegolnie uzyteczna do identyfikacji mozliwosci stabosci mechanizmow

kontroli wewnetrznej;

5) sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca

z innego zrodta;

6) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikdéw audytowanego oraz przeprowadzanie
ogledzin;

7) rekonstrukcja wydarzen lub obliczen;

8) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu
testow.

7. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli

zarzadczej. Testowaniu i ocenie podlegaja tylko te funkcje mechanizmow kontroli zarzadczej, ktore zostaty
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uznane przez audytora wewnetrznego za krytyczne lub wazne.

8. Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej proby populacji, zbadaniu jej, porownaniu
wynikéw z oczekiwaniami oraz dokonaniu oceny wynikow.

9. Audytor moze dokonywa¢ wyboru metody doboru proby uwzgledniajac w szczegolnosci:

1) statystyczne metody doboru proby, np.:

a) losowanie statystyczne proste - wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji miaty
jednakowe prawdopodobienstwo dostania si¢ do proby. Do wyboru uzywa sig tablic liczb losowych lub
programu Excel;

b) losowanie systematyczne - wymaga wyliczenia statego przedzialu losowania, tzw. interwatu.
Wyznaczamy go dzielac populacje przez liczebno$¢ proby i wynik zaokraglamy w dot. Pierwszg jednostke
do proby wybieramy losowo z przedziatu od 1 do warto$ci interwatu. Istnieje ryzyko, ze testowana
populacja nie jest jednolita i probka dobrana tg metodg nie bedzie reprezentatywna. Mozna si¢ przed tym
zabezpieczy¢ stosujac kilka punktéw startu (probkowanie z uwzglednieniem

podgrup);

2) niestatystyczne metody doboru proby, np.:

a) dobdr na podstawie osadu — wybdr celowy dokonany przez audytora na podstawie do§wiadczenia i
wiedzy o badanym obszarze;

b) losowanie przypadkowe (,,na chybit trafit””) - probg dobiera si¢ bez §wiadomego stosowania jakiejkolwiek
tendencyjnos$ci. Losowanie to jest czasami jedynym mozliwym do zastosowania, np. gdy jednostkom w
populacji nie mozna przypisac kolejnych numerow.

10. Najczesciej stosuje si¢ dwa rodzaje testow:

1) testy zgodnos$ci — przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajacych dowodow, ze dany

system dziata zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym poprzez oceng systemu kontroli zarzadczej, czyli
ze mechanizmy kontroli sg stosowane;

2) testy wiarygodnosci (rzeczywiste) — przeprowadza si¢ po przeprowadzeniu testow zgodnosci. Polegaja
one na sprawdzeniu czy informacje zawarte w dokumentacji sa kompletne, doktadne i czy odzwierciedlaja
stan faktyczny. Ponadto przed rozpoczgciem zadania audytowego mozna stosowacé testy kroczace, to jest
powtarzanie konkretnych mechanizmoéw kontroli, ktore umozliwiajg sprawdzenie procesu od poczatku do
konca.

11. Audytor wewngtrzny podczas trwania zadania audytowego moze postugiwac si¢ w szczegdlnosci:

1) kwestionariuszem kontroli zarzadczej - dokumentem roboczym zawierajacym pytania dotyczace systemu
kontroli zarzadczej. Audytor wykorzystujac kwestionariusz zadaje audytowanemu pytania otwarte i
zamknig¢te. Odpowiedzi pomagaja w ocenie tego sytemu;

2) lista kontrolng - dokumentem roboczym majacym wszechstronne zastosowanie. Lista kontrolna moze by¢
stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Lista kontrolna pomaga w ujednoliceniu
uzyskanych informacji, zapewnia standardowe podejscie do przeprowadzanego badania oraz zapobiega

pominieciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych faktow;
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3) kwestionariuszem samooceny - jest wypelniany samodzielnie przez kierownictwo,
pracownikow jednostki / komorki organizacyjnej. Pytania dotyczg ryzyk, jakie sa zwigzane z dziatalnoscig

tej komorki.

§ 5. Informowanie o wynikach zadania audytowego
1. Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia
pisemnie z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym
w szczegolnosci ustalenia 1 propozycje zalecen.
2. Audytor wewngtrzny w ciggu 21 dni od uzgodnienia wstepnych wynikow audytu
wewngtrznego lub od wniesienia zastrzezen przez audytowanego, sporzadza sprawozdanie
koncowe z zadania zapewniajgcego.
3. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) temat i cel zadania;
2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
3) datg rozpoczecia zadania;
4) ustalenia i ocen¢ wedlug kryteriow przyjetych w programie;
5) zalecenia;
6) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do ewentualnych zastrzezen;
7) ogblng ocene adekwatnosci, skutecznos$ci i efektywnosci kontroli zarzadcze;j
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;
8) date sporzadzenia sprawozdania;
9) imi¢ 1 nazwisko audytora wewngtrznego realizujagcego zadanie oraz jego podpis.
4. W przypadku zadania zapewniajacego realizowanego przez kilku audytorow wewnetrznych
sprawozdanie podpisujg wszyscy audytorzy wewnetrzni realizujacy zadanie.
5. Sprawozdanie powinno by¢ jasne, zwi¢zle, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne.
6. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu w drodze korespondencji
elektronicznej, a kierownikowi jednostki zaréwno w formie tradycyjnej oraz w drodze
korespondencji elektroniczne;j.
7. Audytowany, w terminie 14 dni od dnia otrzymania w drodze korespondencji elektronicznej
sprawozdania koncowego, ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza 0soby
odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajgc o tym na pi§mie audytora wewngetrznego
1 kierownika jednostki.
8. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania w drodze korespondencji elektronicznej sprawozdania koncowego, pisemne
stanowisko kierownikowi jednostki i audytorowi wewngtrznemu.
9. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8, kierownik jednostki podejmuje decyzj¢ dotyczaca

realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego oraz audytora wewnetrznego.
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§ 6. Dokumentowanie wynikow audytu wewnetrznego
1. Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia majgce znaczenie dla prowadzenia
audytu wewngtrznego w jednostce.
2. Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) dokumentacje dotyczaca zadania audytowego;
2) pozostata dokumentacje audytu wewngtrznego, w szczegolnosci upowaznienie, dokumentacje robocza
zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego,
wyniki oceny wewngtrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.
3. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegolnosci:
1) program zadania zapewniajacego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;
3) wynik czynno$ci doradczych;
4) notatke informacyjng z czynnos$ci sprawdzajacych;
5) dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
c¢) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynno$ci
sprawdzajacych.
4. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego

stanowig wtasno$¢ jednostki.

§ 7. Monitorowanie postepow
1. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacj¢ zalecen w celu ustalenia stanu ich realizacji.
2. Audytor wewnetrzny po uptywie terminow realizacji zalecen przeprowadza czynnos$ci
sprawdzajace.
3. W celu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny moze wystosowac
zapytanie o stopien wdrozenia prac do osoby lub tez do 0séb odpowiedzialnych za realizacje
zalecen.
4. Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej
audytowanemu oraz kierownikowi jednostki.
5. Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych nie wymaga wystawienia odrebnego

upowaznienia przez kierownika jednostki.

§ 8. Czynnosci doradcze
1. Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnos$ci doradcze stuzace wspieraniu kierownika

jednostki w realizacji celow i zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy.
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2. Czynnosci doradcze mogg mie¢ charakter zadan:

1) formalnych, o okreslonym zakresie realizacji (ujete tematycznie w planie audytu czy tez
wynikajace z biezacych potrzeb z kierownika jednostki);

2) nieformalnych takich jak:

a) konsultacje;

b) biezace doradztwo;

c) doradztwo ad hoc i biezgca wymiana informacji;

d) analiza mechanizméw kontrolnych wbudowanych w tworzone systemy

(np. doradczy udziat w pracach przy opracowaniu procedur wewnetrznych);

e) uczestnictwo w zespotach zadaniowych w celu przeprowadzenia analizy dziatalnosci
operacyjnej;

f) udziat w zespole powotanym do przywrdcenia dzialalnosci operacyjnej po zdarzeniu
nadzwyczajnym lub ktérego zadaniem jest pomoc w wykonaniu szczegdlnego polecenia
lub dotrzymania nietypowego terminu;

g) przeprowadzanie szkolen.

3. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawic¢ propozycje
dotyczace usprawnienia funkcjonowania Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy
Gniezno.

4. Cel, zakres oraz sposob dokumentowania czynnosci doradczych audytor wewngtrzny uzgadnia
z kierownikiem jednostki.

5. Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynno$ci doradczych powinien
by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewnetrznego.

6. Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktore
prowadzilyby do przyjecia przez niego obowigzkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien

wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka, 1 informuje o tym kierownika jednostki.

§ 9. Sprawozdawczos§¢
1. Audytor wewnetrzny do konca stycznia nastgpnego roku sktada kierownikowi jednostki
sprawozdanie z realizacji planu audytu wewngtrznego, zawierajace w szczegolnosci:
1) informacje o zadaniach audytowych, w tym zleconych;
2) monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach sprawdzajacych, wraz z odniesieniem
do planu audytu;
3) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego
w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i

zewnetrznej audytu wewnetrznego.

§ 10. Program zapewnienia i poprawy jakoSci
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1. Celem programu zapewnienia i poprawy jakosci jest umozliwienie dokonania oceny, czy
dziatalnos¢ audytu wewngtrznego jest zgodna ze Standardami oraz czy audytorzy wewnetrzni
stosuja Kodeks etyki audytora wewngtrznego. Program stuzy takze do oceny wydajnosci i
skuteczno$ci audytu wewnetrznego oraz do identyfikacji mozliwos$ci poprawy.

2. Na program zapewnienia i poprawy jakosci sktadajg sie:

1) oceny wewngtrzne audytu wewnetrznego;

2) oceny zewngtrzne audytu wewngtrznego.

3. Ocena wewngtrzna jakosci audytu wewnetrznego obejmuje:

1) biezace monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego;

2) okresowe samooceny lub oceny przeprowadzone przez inne osoby — w ramach organizacji
— posiadajace wystarczajaca znajomos$¢ praktyki audytu wewnetrznego.

4. Dokumentem stuzacym ocenie pracy audytora wewnetrznego w ramach oceny wewngtrznej
jest ,,Kwestionariusz ankiety poaudytowej wypetniany przez audytowanego

po kazdym zakonczonym zadaniu.

5. Ocena zewngtrzna audytu wewnetrznego w jednostce dokonywana begdzie przynajmniej raz na
pie¢ lat przez wykwalifikowana niezalezng osobe lub zespot spoza Urzedu.

6. Wyniki oceny zewngtrznej sa przedstawiane kierownikowi

1) wynik przegladu wstepnego;

2) uwagi kierownika jednostki i audytowanego;

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzeb¢ uzyskania
pomocy eksperta;

4) przewidywany czas trwania zadania.

5. W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla w szczegdInosci:

1) temat zadania;

2) cel zadania;

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnos$ci jednostki objetym zadaniem;

5) sposob zrealizowania zadania, w szczego6lnosci opis doboru proby do badania oraz technik
badania;

6) uzgodnione kryteria oceny, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3;

7) datg rozpoczecia i zakonczenia zadania.

6. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie realizacji zadania
zapewniajgcego dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢
udokumentowane.

7. Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.

§11. Postanowienia koncowe
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1. Dokumentacja audytowa jest rejestrowana, przechowywania 1 archiwizowana zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

2. W sprawach nieuregulowanych Procedurami stosuje si¢ przepisy prawa dotyczace audytu
wewnetrznego oraz standardy migdzynarodowe.

3. Procedury podlegaja przegladom oraz aktualizacji (w zaleznosci od potrzeb).
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Zakacznik do Procedur audytu wewnetrznego

Matematyczna metoda

1. Metoda matematyczna przeprowadzana jest w oparciu o wzory matematyczne z zastosowaniem matrycy

oceny ryzyka. Wzor stosowanej matrycy zamieszczono ponizej:

L.p. Obszar Kryteria oceny ryzyka Data | Prioryt | Ocena ryzyka wedtug | Ocena
ryzyka Materia | Wrazli |Kontrol |stabiln | zlozon ostatnie .et kryteri |daty prioryt konﬁo
Inogé . 2 e g0 kierow |, . wa %
no$¢ |wos¢ |a 0§¢ 0$¢ . ow ostatnie | etu
audytu | nictwa .
wewngt o . oceny |go kierow
% | jednost .
rzna . ryzyka |audytu |nictwa
ki % .
jednost
ki
L. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10 11. 12. 13.

2. Poziom ryzyka w poszczegolnych obszarach ryzyka oceniany jest przy zastosowaniu
kryteriéw oceny, ktorymi sa:

1) kryteria oceny ryzyka (kategorie czynnikow ryzyka), tj. materialno$¢, wrazliwos¢, kontrola wewnetrzna,
stabilno$¢ (podatno$¢ na zmiany) i zlozono$¢, ktérym przyznawane sa wagi oraz punkty;
2) inne kryteria oceny, tj. okres od poprzedniego audytu oraz priorytet kierownika jednostki,
ktoérym przyznawane sg wagi.

3. Do oceny ryzyka przyjeto pie¢ podstawowych kryteriow. Kryteriami tymi sa:

1) materialno$¢ - jest miarg mozliwych bezposrednich i posrednich (koszty dziatan naprawczych, kary)
konsekwencji finansowych zwigzanych z procesami wystepujacymi W
danym obszarze ryzyka. Ocena materialnosci wymaga rozwazenia: jaki wplyw na
jednostke jako cato$¢ moga wywrze¢ bledy, zaniedbania, nieprawidlowosci czy oszustwa,
ktore dotycza ocenianego obszaru (systemu). Przy ocenie materialno$ci nalezy uwzgledni¢
zar6bwno rozmiar potencjalnej szkody, jak 1 warto§¢ aktywéw, czy warto§¢  operacji
przetwarzanych przez dany system;

2) wrazliwos¢ - jest miarg wiasciwego ryzyka zwigzanego z ocenianym obszarem, czyli tego,
co moze si¢ nie uda¢ i1 jakie to spowoduje konsekwencje. Moze to by¢ ryzyko zwigzane z
utrata  lub  uszkodzeniem = majatku,  niewykrytym  bledem, nieznanym  lub  blednie
skalkulowanym zobowigzaniem lub ryzyko niekorzystne;j opinii publicznej,
odpowiedzialno$ci prawnej lub politycznej itp. Ocena wrazliwosci powinna uwzgledniaé
takze potencjalne zagrozenie 1 jego prawdopodobienstwo oraz mozliwos¢ wplywu bledu

na inny system;
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3) kontrola wewnetrzna - w ramach tego kryterium ocenia si¢ system kontroli wewnetrznej,

to jest

komunikowanie,

nalezy uwzgledni¢

jakoé

srodowisko

regulacji

mechanizmy

wnioski

(procedur),

systemu

systemu

kontroli, zarzadzanie ryzykiem,

kontroli  oraz monitorowanie.

jego

poprzednich audytow i kontroli

jakos¢ kadr (kompetencje, rotacja)

Podczas
zewngtrznych,

oraz

informowanie

istnienie

istniejace

oceny

mechanizmy kontroli, takie jak np. rozdzial obowiazkow czy zabezpieczenie fizyczne;

4) stabilnos¢ (podatno$¢ na zmiany) - doswiadczenie uczy, ze zmiany wywieraja duzy wplyw

na system zarzadzania i kontroli wewnetrznej. Zwykle zmiany wywierajg korzystne skutki
dlugoterminowe, ale czesto miewajg krotkoterminowe skutki uboczne, ktéore wymagaja
nasilenia prac audytowych. Zmiany takie to nowe =zadania 1 cele, reorganizacje, nagle i
cz¢ste  wahania obcigzenia praca, przejgcia, pozbywanie si¢ obowigzkéw oraz  rotacja
personelu. Systemy niepodlegajace zmianom wymagaja mniejszego nasilenia  prac
audytowych;

5) zlozonos¢ - to kryterium ryzyka, ktore odzwierciedla mozliwos¢ przeoczenia bledow lub

nieprawidtowosci z powodu zlozonosci obszaru ryzyka. Ocena zlozonosci zalezy od wielu
czynnikéw  takich  jak  zakres  automatyzacji, = skomplikowane  obliczenia, = wzajemnie
powigzane 1 wspolzalezne dzialania, uzaleznienie od o0s6b trzecich, oczekiwania opinii
publicznej, skomplikowane przepisy, liczba podsystemow czy liczba etapow
procedowania.

4. Dla kazdego z kryteriow dokonuje si¢ oceny ryzyka w skali 1-4 punktow. Szczegdtowe

zasady przydziatu liczby punktéw przedstawia tabela ponize;:

Liczba punktow Kryteria oceny ryzyka
Materialno$¢ Wrazliwo$é Kontrola wewn. Stabilno$¢ Ztozonos¢
1. brak implikacji | mala wrazliwo$¢ silna bardzo niska
finansowych stabilny,brak
propozycji
rozwoju/modyfika
cji
2. mate implikacje u wrazliwy racjonalna stabilny, umiarkowana
finansowe marginalne
zmiany
3. duze implikacje wrazliwy umiarkowana | znaczace zmiany, wysoka
finansowe planowane nowe
modyfikacje
4. kluczowe dla bardzo wrazliwy staba nowo wdrazany bardzo wysoka
gospodarki system
finansowe;j
Waga 0,25 0,15 0,25 0,15 0,2

5. Procedura dzialania
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1) identyfikacja wszystkich mozliwych obszarow ryzyka, w tym na podstawie, przekazanych
przez  kierownikow  komoérek  organizacyjnych  Urzedu, zidentyfikowanych  ryzyk i
ustalonych priorytetowych obszarow charakteryzujacych si¢ najwickszym prawdopodobienstwem i
istotnoscig w ramach nadzorowanej komorki organizacyjne;j;

2) wpisanie w matrycy oceny ryzyka zidentyfikowanych obszarow ryzyka (kolumna 2);
3) okreslenie wag dla kryteriow oceny ryzyka — patrz ust. 4. Wagi, ktore okreslaja waznos¢
poszczegélnych  kryteriow nadane zostaly przez audytora na podstawie profesjonalnego
osgdu. Suma poszczegolnych wag musi by¢ rowna 1 (100%);

4)  przyznanie punktow  poszczegblnym  obszarom = ryzyka.  Punkty  przyznawane @ s3
w skali od 1 do 4 oddzielnie wg kazdego z kryteriow oceny ryzyka, a nastgpnie mnozone przez wagi tych
kryteriow. Tryb przyznawania punktow  jest taki sam, jak wag. Iloczyny
przyznanych wag i punktow wpisywane sg w kolumnach 3 —7;

5) uwzglednienie czynnika ryzyka, jakim jest czas, ktory uplynagt od ostatniego audytu
wewnetrznego /  kontroli wewnetrznych 1 zewnetrznych (punktem odniesienia jest rok, na
ktory opracowywany jest dany plan audytu). Wagi wpisywane s3 w kolumnie 8.
Przyjmuje si¢ nastgpujace warianty:

a) nigdy nie przeprowadzono audytu/kontroli — 30%

b) audyt kontrol¢ przeprowadzono dwa lata temu — 20%

c) audyt kontrolg przeprowadzono rok temu — 10%

d) audyt kontrol¢ przeprowadzono w roku biezacym 0 %;

6) okreslenie priorytetow kierownika jednostki. Wagi przyznaje kierownik jednostki, ktory
okresla swo@j priorytet dla poszczegdlnych obszarow ryzyka. Wagi odpowiadajagce tym
priorytetom wpisuje si¢ w kolumnie 9. Priorytet ten moze by¢:
a) wysoki -30%,

b) $redni — 15%,

¢) niski — 0%.

7) wpisanie w kolumnie 10 (,,Ocena ryzyka wedtug kryteriow ryzyka”) sumy iloczynéw z kolumn 3 — 7
danego wiersza podzielonej przez 4 (maksymalna liczba punktow, ktora mozna przyzna¢ obszarom ryzyka
ocenianym wg poszczegolnych kryteridow oceny ryzyka) oraz pomnozonej przez 100%;

8) wpisaniec w kolumnie 11 (,,Ocena ryzyka wedlug daty ostatniego audytu”) sumy wyniku z
kolumny 10 oraz wyrazonej w procentach wartosci z kolumny §;

9) wpisanie w kolumnie 12 (,,Ocena ryzyka wedlug priorytetu Kierownika jednostki’) sumy

wyniku z kolumny 11 oraz wyrazonej w procentach wartosci z kolumny 9;

10) sprowadzenie uzyskanych wynikéw procentowych do wspdlnego mianownika poprzez podzielenie ich
przez maksymalna wartos¢, jaka moze uzyskac obszar ryzyka, tj. 160%. Wynik zapisywany jest w kolumnie

13 (,,Ocena koncowa”) i stanowi koncowa ocene danego obszaru ryzyka.
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