Zatacznik Nr 2 do Uchwaty Zarzadu Powiatu w Gryfinie
Nr 16/11/2003 z dnia 05.03.2003 r.

| 1.1. Zalacznik 1. PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

(nazwa 1 adres jednostki
sektora finanséw publicznych)

PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK

SYGNATURA .....oeeecnecnrnsnnennne

1. Informacje o jednostce sektora finansow publicznych istotne dla przeprowadzenia

audytu wewnetrznego:

2. Analiza ryzyka

2.1. Charakterystyka obszaru poddawanego audytowi wewng¢trznemu

2.2. Metody analizy ryzyka
2.3. Wyniki analizy ryzyka

2.4. Obszary ryzyka ustalone ze wzgledu na stopien waznosci

L.p. Obszar ryzyka

Uwagi




3. Zadania audytowe do przeprowadzenia w roku.........cccceeeueeee

3.1.Zakres tematyczny 1 organizacja zadan audytowych

L.p. | Temat Planowany Niezbe¢dne | Obszar | Ewentualna Uwagi
zadania termin zasoby ryzyka |potrzeba
audytowego | przeprowadzenia | (liczba powolania
audytu osobo/dni, rZeczozZnawcy
wewnetrznego inne) (zakres pracy,
planowany czas
pracy)
1.
2.
3.

4. Planowane obszary, ktore powinny zosta¢ obje¢te audytem wewnetrznym
w kolejnych latach

L.p. |Obszar audytu Planowany rok|Obszar Uwagi
wewnetrznego przeprowadzenia | ryzyka




5. Organizacja pracy komorki audytu wewnetrznego

L.p.|Zadania Zasoby Zasoby rzeczowe |Uwagi
ludzkie
(liczba osobo/dni)

Przeprowadzanie
1. zadan audytowych

Opracowanie
technik

2. przeprowadzania
zadania
audytowego

Przeprowadzanie
czynnosci
3. sprawdzajacych

Wspolpraca z
4. innymi  stuzbami

kontrolnymi

Czynnosci

organizacyjne w
5. tym plan i
sprawozdawczoS$ci

Szkolenia i
6. rozwoj zawodowy

Urlopy/czas
7. dostepny

Inne dzialania, w
tym  wewnetrzny

8. poza planem
audytu
wewnetrznego
(data) (podpis audytora)

(data) (podpis kierownika jednostki)




1.2. Zalgeznik 2. UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

..................................... (data i miejsce wystawienia)
(piecze¢ nagtowkowa jednostki
sektora finanséw publicznych)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 35g ust. 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.
U. Nr 155, poz. 1014, z 1999 r. Nr 38, poz. 360, Nr 49, poz. 485, Nr 70, poz. 778 i Nr 110,
poz. 1255 z 2000 r. , Nr 6, poz. 69, Nr 12, poz. 136, Nr 48, poz. 550, Nr 95, poz. 1041, Nr
119, poz. 1251 i Nr 122, poz. 1315 oraz z 2001 r., Nr 45, poz. 497, Nr 46 poz. 499, Nr 88,
poz. 961, Nr 98, poz. 1070, Nr 100, poz. 1082, Nr 102, poz. 1116, Nr 125, poz. 1368 i Nr 145,
poz. 1623 oraz z 2002 r. Nr 41 poz. 363 1 365 i Nr 74, poz.676)

upowaznia si¢ Pana/Pania

do przeprowadzenia audytu wewnegtrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego/poza
planem audytu wewngtrznego

W ettt et h et a e bttt ea et bt bt a et bt et e e Rt eh e oAbt eh et eh e e a e ea et eh e e bt e Rt e eh e et e e a b e eh e e bt e n b e eheenteeatenbeenbeeaten
(nazwa 1 adres komorki, w ktorej jest przeprowadzony audyt wewngtrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego/legitymacji stuzbowej

111 SRS oraz poswiadczenia bezpieczZeNstwa nr ............ccveeveeeevennen. ,

upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych, oznaczonych klauzula.........................

Termin wazno$ci upowaznienia Uptywa Z dniem ...........cceceeeiiieiiiiiiienieeieee e

(pieczatka i podpis kierownika jednostki sektora finanséw publicznych)



(pieczatka i podpis kierownika jednostki sektora finanséw publicznych)

*) Niepotrzebne skresli¢



1.3. Zalacznik 3. WNIOSEK O POWOLANIE RZECZOZNAWCY DO UDZIALU
W ZADANIU AUDYTOWYM

(miejscowosc)

Whiosek o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 35g ust. 2 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.
U. Nr 155 poz. 1014, z 1999 r. Nr 38, poz. 360, Nr 49, poz. 485, Nr 70, poz. 778 i Nr 110,
poz. 1255 z 2000 r. , Nr 6, poz. 69, Nr 12, poz. 136, Nr 48, poz. 550, Nr 95, poz. 1041, Nr
119, poz. 1251 1 Nr 122, poz. 1315 oraz z 2001 r., Nr 45, poz. 497, Nr 46 poz. 499, Nr 88,
poz. 961, Nr 98, poz. 1070, Nr 100, poz. 1082, Nr 102, poz. 1116, Nr 125, poz. 1368 1 Nr 145,
poz. 1623 oraz z 2002 r. Nr 41 poz. 363 1 365 i Nr 74, poz.676) powotuj¢ rzeczoznawcg w
dziedzinie

(podpis kierownika jednostki sektora finanséw publicznych)

*) Niepotrzebne skresli¢



1.4 Zalacznik 4. PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

TEMAT ZADANIA
AUDYTOWEGO

NR ZADANIA AUDYTOWEGO

LACZNA LICZBA PRZYZNANYCH DNI
(PLANU AUDYTU)

PLANOWANY TERMIN
ROZPOCZECIA AUDYTU

PLANOWANY TERMIN
SPORZADZENIA PROJEKTU
SPRAWOZDANIA Z
PRZEPROWADZENIENIA AUDYTU

PLANOWANY TERMIN OGLOSZENIA
OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA Z
PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Podpis Kierownika KAW

Data i miejsce podpisania

CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

ZAKRES ZADANIA
AUDYTOWEGO




METODYKA AUDYTU (techniki
przeprowadzenia zadania audytowego, sposob
przeprowadzania zadania audytowego,
problemy, na ktdre nalezy zwréci¢ szczegdlna
uwage w badaniach, dowody niezbgdne do
dokonania ustalen i sposob ich badania,
wskazoéwki o charakterze techniczno —
organizacyjnym, wzory wykazdw i zestawien)

ANALIZA RYZYKA 1 KONTROLI
WEWNETRZNEJ

PLANOWANY CZAS TRWANIA
ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWISKA AUDYTOROW
WYKONUJACYCH AUDYT

KZA

UWAGI




1.5 Zalacznik 5. ARKUSZ USTALEN AUDYTU

SYGNATURA .....cccevervuecrurcnnne
ARKUSZ USTALEN AUDYTU
Nazwa Nr
zadania: zadania:
Przygotowal: Data:
Sprawdzil: Data:

1. OMOWIENIE STANU — Stwierdzenie odstepstw, uzasadniajace je fakty i wyniki
testow, a takze skutek danego stanu (powody zmiany, naruszone normy). O ile
to mozliwe podanie przyczyny odstgpstwa i wyjasnienie, dlaczego uznano je za
ustalenie audytu (np. zapisang procedura, itp.).

STAN:

Stan stwierdzono na podstawie :

2. ZALECENIE - Jak naprawi¢ t¢ sytuacje na podstawie akceptowalnych zainteresowanym
personelem ?

Zalecenie na podstawie:




3. REAKCJA — Stwierdzenie, czy zainteresowany personel zgadza sig, czy tez nie zgadza z
danym ustaleniem oraz rekomendacja. W przypadku niezgody — wskazuje stanowisko zaj¢te
przez audytowang komorke.

4. NARADA ZAMYKAJACA — Prezentacja ostatecznej opinii , kwestii otwartych, spornych
interpretacji, reakcji, pozycji do sekcji ,,tto informacyjne”.

5 ZAZNACZ JEDNO Z:
- Wilaczy¢ do ostatecznego sprawozdania

- Nie wiaczaé do ostatecznego sprawozdania (poda¢ powody ponizej)



[1.6. Zalacznik 6. PROTOKOL Z WYWIADU (ROZMOWY)

PROTOKOL Z WYWIADU (ROZMOWY)

NR ZADANIA AUDYTU I NAZWA
KOMORKI AUDYTOWANEJ

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

DATA

PRZEDMIOT WYWIADU

Przygotowat Sprawdzit



[1.7 Zalgcznik 7. DOKUMENTACJA ROBOCZA

DOKUMENTACJA ROBOCZA

Wszelkie informacje (w tym notatki z rozmow, spotkan 1 kwestionariuszy) dotyczace audytu
wykorzystane przy wyciaganiu, formutowaniu zalecen, ocenie ryzyka, planowaniu audytow
itp. Musza by¢ udokumentowane w systematycznym porzadku na dowod tego, ze audytorzy
wewngetrzni wykonali swa pracg zgodnie z zasadami. Dokumenty robocze stuza jako
narzedzie pracy audytora, ale takze pisemnej dokumentacji pracy podsumowanej w
sprawozdaniu z audytu. Informacje zawarte w roboczych powinny by¢ wystarczajace,
kompetentne, istotne i1 przydatne jako rzetelna podstawa zalecen audytu. Migdzynarodowe
Standardy profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego nastgpujaco definiuja.

- wystarczajaca jest informacja faktyczna, adekwatna i przekonujaca tak, ze kazda rozsadna
1 poinformowana osoba wyciagnetaby z niej ten sam wniosek, co audytor,

- kompetentng jest informacja wiarygodna i dostgpna poprzez zastosowanie wlasciwej
techniki audytu,

- istotng jest informacja potwierdzajaca ustalenia i zalecenia audytu i zgodna z jego celami,

- przydatna jest informacja pomagajaca instytucji osiagnac jej cele.

Dokumenty robocze, poza tym, ze stuza jako materiaty zrodlowe wykorzystywane do
przygotowania sprawozdania z lub odpowiedzi na pytania, moga takze okazac si¢ potrzebne
innym osobom.

-  KZA korzysta z roboczych przy ocenie jakosci wykonania zadania audytowego oraz
ocenie personelu,

- Kierownictwo audytowanej komoérki moze wykorzysta¢ dane zawarte w roboczych przy
wdrazaniu dzialan lub przy kwestionowaniu stwierdzenia problemu,

- Wyzsza kadra kierownicza lub inne osoby, ktére wnosity o przeprowadzenie audytu,
wymagaja terminowego skladania sprawozdan. Dobrze prowadzona dokumentacja
robocza moze pomoc si¢ z tego wywiazac.

- Kontrolerzy/Audytorzy zewngtrzni dokonuja przegladu pracy wykonanej przez KAW i
oceniaja skutki jego dziatan dla systemu kontroli wewngtrznej instytucji.

- Pewne organy regulacyjne monitoruja instytucje w ramach swoich dokumentacja robocza
KAW moze by¢ poddana ich ocenie/inspekcji. Akta z rzetelna dokumentacja sa
najwazniejsze, gdy odpowiada sig¢ na pytaniach tych, czy innych zewngtrznych.

Cechy dobrej dokumentaciji roboczej

Dokumenty robocze musza ,broni¢ si¢ same”. Oznacza to, ze trzeba odpowiedzie¢ na
wszystkie pytania, wyjasni¢ wszelkie watpliwosci audytora 1 wyciagna¢ logiczne,
przemyslane wnioski w kazdym segmencie audytu.



Zwigzlos¢

Dokumentacje robocza nalezy ograniczy¢ wylacznie do tej, ktéra stuzy celowi. Wszystkie
dokumenty robocze powinny mie¢ ten sam format i wyglad. Mniejsze nalezy zszywaé ze
znormalizowanymi, wigksze — sktada¢ do wymaganych.

Ead

W roboczych nie moze by¢ $cisku. Na kazde zestawienie nalezy przeznaczy¢ do$¢ miejsca,
aby odno$ne informacje mozna bylo w nim zawrze¢ w logiczny i systematyczny sposob.
Z drugiej strony dokumenty robocze musza by¢ oszczgdne. Nalezy uwzglednia¢ tylko
formularze i procedury istotne dla audytu lub jego zalecen. Nalezy takze stara¢ si¢ unikac
wykazow 1 zestawien. Kazde zestawienie powinno mie¢ cel dotyczacy procedur lub zalecen
audytu.

Technika sporzadzania roboczych dokumentow.
1. Informacje w nagtowkach
Wszystkie dokumenty robocze musza nosi¢ piecze¢ audytu, zawiera¢ nazwe audytu, numer
zadania audytowego, sygnatur¢ tytut dokumentu roboczego, inicjaly autora, date
sporzadzenia, zrodto informacji oraz cel dokumentu roboczego.
2. Oznaczniki
Audytorzy stosuja wiele roznych symboli na oznaczenie wykonanej pracy. Powszechnie
nazywa sig je ,,ptaszkami”. ,,Ptaszki” same w sobie nie maja ani, znaczenia, kazdy odhaczony
»ptaszek™ nalezy objasni¢ w zestawieniu, w ktérym si¢ pojawia.
3. Odsytacze
Odsytacze do roboczych (lub/ i1 ich sygnatur) powinny by¢ kompletne i doktadne.
Do roboczych odsyta si¢ w audytu, do nich z kolei w narady zamykajacej oraz/lub w
sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu, aby wskaza¢ ostateczna opini¢ w danej sprawie.
Odsytacze nalezy zaznacza¢ na wersji roboczych sprawozdan z przeprowadzenia audytu.
Odsytacze takie pozwalaja odno$ne dokumenty robocze.
4. Sygnatury
System sygnowania dokumentéw roboczych audytu powinien by¢ prosty, a jednak
umozliwia¢ pewna elastycznos$¢. Obszary audytu nalezy oznacza¢ wielkimi literami, cyframi
arabskimi za$ sprawy w ramach.

5 Kontynuacja

Audytor powinien wykorzysta¢ w pelni dokumentacj¢ robocza audytu. Graficzne analizy,
opisy inne dane moga by¢ nadal aktualne. Nadal przydatne dokumenty nalezy wiaczy¢ do



dokumentacji roboczej audytu. Nalezy je zaktualizowa¢ biezacymi, na nowo ponumerowane,
zaopatrzone w odnosniki oraz podpisane i datowane przez audytora.

Typy roboczych dokumentow

Wszystkie dokumenty robocze nalezy przechowywaé w zestawienia, analizy, dokumenty,
graficzne analizy oraz opisy nalezy wpina¢ w znormalizowane skoroszyty. Dokumenty
o wymiarach nalezy przytwierdza¢ do arkuszy papieru o znormalizowanego formatu albo
umieszcza¢ wskazanych w odsytaczach.

e Zestawienia i analizy

Zestawienia 1 analizy przydaja si¢ przy identyfikowaniu trendéw statystycznych,
weryfikowaniu doktadnos$ci danych, opracowaniu projekcji lub szacunkéw, oraz stwierdzeniu
wykonania zadan lub zapiséw. Kazdy przeglad zapisow, zestawienie danych, lub analiza
zawiera¢ nastgpujace pozycje:

- wyjasnienie celu (odniesienie do kroku audytu),

- metodyka zastosowania przy probkowaniu, obliczeniach itp.,

- przyjete do oceny danych,

- zrodlo danych 1 uwzgledniony horyzont czasowy,

- podsumowanie wynikow analizy,

- wnioski audytora.

¢ Dokumenty

Kopii prébek roéznych mozna uzywaé jako wyjasniajace przyktady oraz jako dowody

rzeczowe stusznosci wniosku lub istnienia problemu. Moga to by¢ notatki stuzbowe,

sprawozdania, wydruki komputerowe, procedury, formularze, faktury, schematy graficzne,
kontrakty lub wiele innych pozycji. Kazdy kopiowany dokument stuzy¢ jakiemus$ celowi
audytu.

Ponizsze wytyczne dotycza przygotowania dokumentacji roboczej z wykorzystaniem:

- podawaj osobg oraz/lub akta, od/z pochodzi dany dokument.

- kopiuj i zataczaj tylko ten fragment sprawozdania, notatki, procedury itd., ktoéry potrzebny
jest w celu wyjasnienia, lub jako dokumentacja ustalenia. O ile nie jest to absolutnie
koniecznie nie wlaczaj do dokumentacji roboczych catych.

- w pelni objasniaj terminologig i skroty wystepujace w dokumencie oraz ich zastosowanie.
To szczegblnie wazne przy wiaczaniu do dokumentacji map, lub graficznych. Objasnienia
te mozna umiescic¢ na poprzedniej stronie lub na samym dokumencie.

- kazdy dokument nalezy zaopatrzy¢ w odsylacze albo do danej strony albo do odrgbne;j
analizy, gdzie go omdowiono.

e Notatki opisowe i graficzne analizy

W przypadku wielu audytéw konieczne jest opisanie lub stosowanych przez klienta. Mozna
do tego uzy¢ opisowych lub graficznych analiz, albo pewnej kombinacji ich obu. Wybor
metody zalezy od jej skutecznosci w odniesieniu do ztozonosci opisywanego systemu.

Notatki opisowe sa czgsto tatwiejsze do sformutowania i nalezy z nich korzystacd, jesli system
lub proces da si¢ jasno i zwigzle opisa¢. Gdyby jednak notatka opisowa miata by¢ rozwlekta,
a opisy odnos$nych punktéw trudno polaczy¢ w opowies¢, wlasciwym rozwigzaniem bedzie
prezentacja graficzna (lub jej kombinacja z notatka opisowa). Na graficznych tatwo



odwzorowac ztozone uwarunkowania, objasnienia stownie redukuje si¢ tu do obrazu systemu.
Sa one zwigzte 1 czgsto tatwiej je analizowac niz notatki opisowe.

e Rozmowy/Wywiady

Informacje uzyskuje si¢ z rozméw formalnych prowadzonych osobiscie lub telefonicznie.

Najbardziej pozadane sa formalne wywiady, respondenci wiedza, ze ich wypowiedzi beda

uzyte w audycie, jednakze waznych informacji moga dostarczy¢ wywiady ad hoc, a nawet

przypadkowe rozmowy. Wszystkie informacje stowne, ktéore moga potwierdzi¢ jaki§ wniosek

w dokumentacji roboczej audytu nalezy udokumentowaé. Wywiady przydaja si¢ przy

identyfikowaniu, nabywaniu ogdlnej wiedzy o przedmiocie audytu, zbieraniu danych w

formie nieudokumentowanej oraz dokumentowaniu opinii, ocen lub powodéw do dzialania

audytu. Notatki natychmiast powinny zawiera¢ wylacznie fakty przedstawione przez

respondenta, a nie opinie audytora.

Wytyczne w sprawie przygotowania dokumentacji roboczej z przeprowadzonych:

- nie zapomnij poda¢ nazwisk i stanowisk 0sob udzielajacych informacji. Dotyczy to takze
danych zbieranych w trakcie przypadkowych rozméow.

- Podawaj gdzie i kiedy odbyto sig spotkanie.

- Gdy tylko to mozliwe segreguj notatki tematow.

- Podawaj cytowane przez zrddta informacji.

e Obserwacje

To, co audytor zaobserwuje moze stuzy¢ temu samemu celowi, co wywiady. Obserwacje,

ktéore moga by¢ uzyte na potwierdzenie, nalezy udokumentowaé bywaja szczeg6lnie

przydatne przy weryfikacjach.

Obserwacje shuzace jako dokumentacja dowodowa powinny, w ogo6lnosci, zawierac

nastepujace pozycje:

czas 1 miejsce obserwacji,

- gdzie dokonano obserwacji ?

- kto towarzyszyt w trakcie obserwacji ?

- co zaobserwowano ? Tam, gdzie zastosowano testy,, do dokumentacji roboczej nalezy
wlaczy¢ wybor probek i podstawe probkowania.

e Ustalenia

Wszystkie ustalenia audytu nalezy udokumentowaé¢ w dokumentacji roboczej w Zestawieniu
Audytu, Zatacznik 12, niezaleznie od tego, czy zostana wlaczone do sprawozdania z
przeprowadzenia audytu. Wszystkie ustalenia powinny by¢ dokumentowane po stwierdzeniu
danej po stwierdzeniu danej sytuacji przez audytora.



[1.8 Zalgcznik 8. WZOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU. |

WZOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Zasadnicza tres¢ i uktad ostatecznego sprawozdania z audytu. Bardziej szczegdélowy model okresli
Kierownik KAW.

STRONA TYTULOWA
Nazwa 1 numer (oznaczenie) zadania audytowego,

Imiona i nazwiska audytoréw wewngtrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym oraz
numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

Cel przeprowadzania zadania audytowego,

Zakres zadania audytowego,

Termin, w ktérym przeprowadzono audyt wewngtrzny,
Okres poddawany badaniu

Data sporzadzenia

Nazwa i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny oraz imi¢ i nazwisko
jej kierownika.

SPIS TRESCI ( w tym liczba stron dokumentu)
STRESZCZENIE

Wazne ustalenia

Wazne wnioski

Zalecenia (uwagi 1 wnioski)

TLO INFORMACYJNE

Zwigzly opis dziatan komorki, jej strategii 1 celow zwlaszcza w obszarze poddanym audytowi
wewngtrznemu.

Nazwiska 1 stanowiska o0sob stojacych na czele danej Jednostki Sektora Finansow
Publicznych [JSFP] w trakcie badanego okresu oraz osoby odpowiedzialnej za audytowany
obszar.



Kto i kiedy ostatnio audytowal dany obszar dzialalnosci oraz braki wykazane w trakcie
audytu czy zostaly wyeliminowane.

Podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego.
USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO
Wymienione w kolejno$ci ich waznosci

ANALIZA PRZYCZYN I SKUTKOW

UWAGI I WNIOSKI (ZALECENIA)
Tres$¢ ztozonych zalecen

Czas na wdroZenie 1 osoba odpowiedzialna

PODSUMOWANIE

OCENA

LICZBA ANEKSOW I EGZEMPLARZY OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA

PODPISY AUDYTORO WEWNETRZNYCH UCZESTNICZACYCH W ZADANIU
AUDYTOWYM

WYKAZ ADRESATOW OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA

WYKAZ ODNOSNIKOW



