Ryzyko niskie — (mala istotno$¢) sa to pojedyncze bledy i braki w dokumentacji lub
procedurach (regulacjach wewnetrznych) majace nieznaczny wplyw na funkcjonowanie
badanego systemu (procesu).

2.5.16. Przekazywanie sprawozdania z audytu wewne¢trznego.

Sprawozdanie z audytu wewnetrznego przekazywane jest audytowanemu oraz
wojtowi Gminy Chojnice. Wzor Listy udostepnienia egzemplarzy sprawozdania stanowi
zalacznik nr 28 do Ksiegi Procedur.

W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komérek audytowanych
audytor wewnetrzny moze przekazaé kierownikowi komérki audytowanej tylko te czes$é
sprawozdania, ktéra dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
ustala sposéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje
zalecen, powiadamiajac o tym na pi$mie kierownika komorki audytu wewngtrznego
1 kierownika jednostki.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi
jednostki i audytorowi wewnetrznemu.

W przypadku, o ktéorym mowa powyzej, kierownik Jednostki podejmuje decyzje
dotyczacg realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego i kierownika komérki audytu
wewngetrznego.

Kiedy wyniki zadania s udostepniane osobom spoza organizacji, osoby te muszg by¢
poinformowane o ograniczeniu rozpowszechniania i wykorzystania wynikdw.

O ile wymogi prawne, statutowe lub regulaminowe nie stanowig inaczej, przed
udostgpnieniem wynikéw osobom spoza organizacji, zarzgdzajacy audytem wewnetrznym
musi:

1) oceni¢ potencjalne ryzyko dla organizacji,

2) skonsultowaé sie¢ odpowiednio z kierownictwem wyzszego szczebla i/lub radcg
prawnym,

3) kontrolowa¢  rozpowszechnianie — wynikéw, ograniczajac  mozliwoéci  ich
wykorzystania.

3. Monitorowanie realizacji zalecen

Audytor wewngtrzny po uplywie terminéw realizacji zalecefi, zwraca sie do
kierownikéw komoérek audytowanych objetych zadaniem o informacj¢ na temat dziatan
podjetych w celu realizacji zalecer oraz stopnia ich realizacji. Wzér kwestionariusza
monitoringu realizacji zalecen stanowi zatacznik nr 29 do Ksiegi Procedur.

Dokumentacja z monitoringu zalecen bedzie stanowié teczk¢ spraw z nadawanym
odrgbnym numerem sprawy. Do dokumentacji przyjmuje si¢ symbol klasyfikacyjny 1720.
Wszystkie dokumenty prowadzone w trakcie czynnogci monitorujacych realizacje zalecen
bedg mie¢ nadawany kolejny numer, bez stosowania regulacji opisanych rozdziale V,
w punkcie 2 niniejszej Ksiegi procedur — dot. prezentacji podziatu akt biezgcych.
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4. Czynnosci sprawdzajace.

Po uplywie terminéw wskazanych, przez kierownikéw komérek audytowanych
w harmonogramach wdrozenia zalecen, audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci
sprawdzajace.
Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich ocene audytor
wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjne;.
Notatka informacyjna z czynnosci sprawdzajacych zalecenia audytu (zalacznik nr 30 do
Ksiggi Procedur) zawiera:
1) oznaczenie zadania audytowego (czynnosci sprawdzajacych),
2) podmiotowy i przedmiotowy zakres czynnosci sprawdzajacych,
3) uwagi i wnioski (zalecenia) audytora wewnetrznego sformutowane w trakcie zadania
audytowego, ktdrego czynnosci sprawdzajace dotycza,
4) cel czynnos$ci sprawdzajacych,
5) wskazéwki metodyczne,
6) zalozenia organizacyjne,
7) harmonogram przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych.

Notatk¢ informacyjng, audytor przekazuje Wojtowi Gminy Chojnice oraz
kierownikowi komoérki audytowanej, w ktorej byty przeprowadzane czynnosci sprawdzajace.

Dokumentacja z czynnosci sprawdzajacych bedzie stanowi¢ teczke spraw
z nadawanym odregbnym numerem sprawy. Do dokumentacji przyjmuje si¢ symbol
klasyfikacyjny 1720. Wszystkie dokumenty prowadzone w trakcie czynnosci sprawdzajacych
bedg mie¢ nadawany kolejny numer, bez stosowania regulacji opisanych rozdziale V,
w punkcie 2 niniejszej Ksiggi procedur — dot. prezentacji podziatu akt biezacych.

S. Czynnosci doradcze

Audytor wewngtrzny moze wykonywa¢ czynno$ci doradcze stuzgce wspieraniu
kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy.

Cel i zakres czynnosci, audytor wewngtrzny uzgadnia z kierownikiem jednostki.

Kazdorazowo jednak polecenie wykonania czynnosci doradczych musi zostaé
sporzadzone w formie pisemnej i podpisane przez Wojta Gminy Chojnice lub inng osobe
sposrod kierownictwa Urzedu.

Jezeli audytor wewngtrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje
zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym Wéjta Gminy Chojnice.

Audytor wewngtrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktdre
prowadzityby do przyjecia przez niego obowiazkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzgcych w zakres zarzadzania jednostka. Audytor wewnetrzny informuje pisemnie
kierownika jednostki o przyczynach niewykonania czynnosci doradczych, wnioskowanych
przez kierownika jednostki. Jezeli w zwigzku z wykonaniem proponowanej ustugi doradczej
moze nastgpi¢ ograniczenie niezaleznosci lub obiektywizmu audytoréw wewnetrznych,
informacja ta musi zosta¢ ujawniona zleceniodawcy przed podjeciem sie zadania.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawi¢ opinie lub
wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki. Audytor wewnetrzny moze
z wlasnej inicjatywy sklada¢ kierownikowi komérki audytowanej lub kierownikowi jednostki
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- wnioski majgce na celu usprawnienie funkcjonowania tej komoérki lub jednostki. Wnioski
1 Opini€ nie sg wigzace.

Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien byé¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora
wewnetrznego.

Wz6r Opinii audytora wewnetrznego stanowi zalgcznik nr 31 do Ksiegi Procedur.

6. Sprawozdanie z wykonania planu audytu.

Do konca stycznia kazdego roku, audytor wewnetrzny przedstawia Woéjtowi Gminy
Chojnice sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego, zgodnie z zalacznikiem nr
32 do Ksiegi Procedur.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu zawiera e w szczegdlnosci informacjo:
1) zadaniach audytowych,
2) monitorowaniu realizacji zalecen,
3) czynnosciach sprawdzajacych,
- wraz z odniesieniem do planu audytu, o ktérym mowa w art. 283 ust. 1 ustawy,
4) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego

w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny

wewngtrznej i zewngtrznej audytu wewnetrznego.

Dopuszcza si¢ takze wskazywanie w sprawozdaniu z audytu przedstawianie informacji dot.
przyczyn zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji planu audytu.
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ROZDZIAL VII.
Program zapewnienia i poprawy jakoSci

Audytor wewngtrzny musi opracowac¢ i realizowaé program zapewnienia i poprawy
jakosci, obejmujacy wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego.

Wzér programu zapewnienia i poprawy jakosci stanowi zatgcznik nr 33 do Ksiegi
Procedur.

Celem programu zapewnienia i poprawy jako$ci jest umozliwienie dokonania oceny,
czy dziatalno$¢ audytu wewngtrznego jest zgodna z Definicjg audytu wewnetrznego i ze
Standardami oraz czy audytorzy wewngtrzni stosujg Kodeks Etyki. Program stuzy takze do
oceny wydajnosci i skutecznosci audytu wewnetrznego oraz do identyfikacji mozliwosci
poprawy.

Program zapewniania i poprawy jakosci audytu wewnetrznego obejmuje oceny
wewngtrzne jak i zewngtrzne. Oceny zewngtrzne, przeprowadzane sg przynajmniej raz na pie¢
lat przez wykwalifikowang osobg lub zesp6t spoza Urzgdu. Ocena wewnetrzna obejmuje:

e biezacy monitoring dziatalnosci audytu wewnetrznego (dokonywany za pomoca
kwestionariusza ankiety po audytowej — zatacznik nr 34 do Ksiggi Procedur),

e okresowe (raz do roku) przeglady przeprowadzane droga samooceny za pomoca
wytycznych do samooceny — zatgcznik nr 35 do Ksiggi Procedur.

Audytor wewnetrzny musi przekaza¢ kierownictwu wyniki programu zapewnienia
1 poprawy jakosci.
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Zatacznik nr 1
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Wykaz jednostek sektora finanséw publicznych obje¢tych audytem
wewnetrznym

Nazwa jednostki

Urzad Gminy w Chojnicach

Gminny Zesp6t Oswiaty

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

Gminny Osrodek Kultury

Placéwki Oswiatowe, w tym:

Zespot Szkot w Charzykowach

Szkota Podstawowa w Klodawie

Szkota Podstawowa w Lichnowach

Szkota Podstawowa w Niezychowicach

Zespot Szkot w Nowej Cerkwi

Szkota Podstawowa w Ogorzelinach

Szkota Podstawowa w Ostrowitem

Zespot Szkot w Pawlowie

Zespot Szkot w Silnie

Gimnazjum w Slawecinie

h.._.m@»-nmcow:>o«w4>ww—‘§

Zespot Szkot w Swornychgaciach

*Powyzszy wykaz jest aktualizowany corocznie przy przeprowadzaniu analizy ryzyka niezbg¢dnej do sporzadzenia rocznego
planu audytu. Zmiana wykazu nie wymaga dokonywania zmiany zalgcznika do Ksiggi Procedur.



