ZARZADZENIE NR 120.26.2021
Woéjta Gminy Zatuski

z dnia 23 czerwca 2021 .

w sprawie wprowadzenia: Karty audytu wewnetrznego, Procedur audytu
wewnetrznego, Kodeksu Etyki Audytora Wewnetrznego oraz Programu
zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

w Urzedzie Gminy Zatuski oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Zatuski

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506 t.j. z p6zn. zm.) w zw. z art. 273 ust. 2, art. 274 ust. 3 oraz art.
276, art.278 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.z 2021

r. poz. 305) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Zatuski oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Zatuski procedury i zasady prowadzenia audytu wewnetrznego

stanowigce odpowiednio zatgczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) Karta audytu wewnetrznego - zatgcznik Nr 1

2) Procedury audytu wewnetrznego - zatgcznik Nr 2

3) Kodeks Etyki Audytora wewnetrznego - zatgcznik Nr 3

4) Program zapewnienia i poprawy jakos$ci audytu wewnetrznego - zatgcznik Nr 4

§2.

Procedury okre$lone w § 1 majg zastosowanie do audytora wewngtrznego -
ustugodawcy, prowadzacego audyt wewnetrzny w Gminie Zatuski oraz do
przeprowadzanych przez niego audytéow wewnetrznych w Urzedzie Gminy Zatuski oraz

w jednostkach organizacyjnych Gminy Zatuski
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia nr
120.26.2021

Wojta Gminy Zatuski
z dnia 23.06.2021 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§1.

1. Karta audytu wewnetrznego w Gminie Zatuski, zwana w dalszej czesci Kartg, okresla
cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Zatuski
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy.

2. Procedury audytu wewnetrznego okre$laja zasady prowadzenia audytu
wewnetrznego

§2.

3. Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest
wspieranie Wojta Gminy w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnoSci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdélnosci
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Zatuski oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Zatuski.

§3.

llekro¢ w tresci Karty i procedurach audytu wewnetrznego jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,

2) Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finanséw z
dnia 04 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Zatuski,

4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Zatuski,

5) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki sektora
finanséw publicznych utworzone do realizacji zadan Gminy Zatuski,

6) audytorze — nalezy przez to rozumie¢ zleceniobiorce, audytora wewnetrznego
zatrudnionego w Urzedu Gminy Zatuski,

7) komorce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy/ komdrki
organizacyjne Urzedu Gminy Zatuski lub jednostki organizacyjne, w ktérych
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny,

8) kierowniku komoérki audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
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Wydziatu Urzedu Gminy Zatuski lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Zatuski,

§4.
1. Zadania przypisane kierownikowi jednostki zwigzane z audytem wewnetrznym
wykonuje Wo6jt Gminy Zatuski.

2. Zadania przypisane kierownikowi komérki audytu wewnetrznego w Urzedzie
wykonuje audytor wewnetrzny.

§5
1.Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Zatuski i jednostkach organizacyjnych jest
przeprowadzany przez audytora wewnetrznego - ustugodawce, spetniajgcego warunki
wymienione w art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Rozdzial Il Podstawa dzialania audytu wewnetrznego

§o.
Podstawe i zakres dziatania audytu wewnetrznego w Urzedzie stanowig:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
305),

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu

wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j.Dz. U.z 2018 r.
poz. 506),

3) Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie

standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MRIF z 2016 r. poz. 28),

4) niniejsza karta audytu wewnetrznego i procedury audytu wewnetrznego.

Rozdziatl 11l Organizacja audytu wewnetrznego

§7

1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Zatuski oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy Zatuski wykonywany jest przez audytora wewnetrznego - ustugodawce,
realizujgcego zadania zwigzane z audytem wewnetrznym.

2. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega

wytacznie Wojtowi Gminy.
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3. Audytor wewnetrzny realizujgc swoje zadania postepuje zgodnie z przepisami prawa,
Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,

Kodeksem etyki audytora wewnetrznego oraz uznang praktyka audytu wewnetrznego.

Rozdzial IV Cele audytu wewnetrznego

§ 8.

1. Nadrzednym celem audytu wewnetrznego jest przysparzanie warto$ci i usprawnianie
funkcjonowania jednostki, niezalezna i obiektywna ocena proceséw, systeméw oraz
procedur istniejgcych w Urzedzie Gminy Zatuski podlegtych jednostkach
organizacyjnych.

2. Celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest wspieranie Wéjta Gminy w
realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej, czynno$ci
doradcze oraz zapewnienie racjonalnego zapewnienia, Ze mechanizmy zarzgdzania i
kontroli w Gminie Zatuski funkcjonujg prawidtowo.

3. Podstawowym zadaniem audytu wewnetrznego jest przeprowadzanie zadan o
charakterze zapewniajgcym i doradczym, przez co przyczynia sie do usprawnienia
funkcjonowania Gminy Zatuski oraz jej jednostek organizacyjnych.

5. Dziatania o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie
naruszajg zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora wewnetrznego.

1. Audyt Wewnetrzny wspiera Wéjta w realizacji celéw i zadan przez systematyczng
oceng kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegd6lnosci:
1) identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanego z dziatalno$ciag Gminy Zatuski,

a w szczeg0lnosci efektywnoS$ci zarzgdzania ryzykiem oraz oceny systemu
kontroli zarzadczej,

2) wyrazania opinii na temat skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych w badanym
systemie,

3) dostarczania Wojtowi i kierownikowi komérki audytowanej, w oparciu o ocene
systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego zapewnienia, Ze komdrka audytowana
dziata w badanym obszarze prawidtowo,

4) sktadania sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam, gdzie jest to wlasciwe,
przedstawiania uwag i wnioskéw dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania

komoérki audytowane;j.
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Rozdzial V Zadania audytu wewnetrznego
§9
Zadaniem audytu wewnetrznego jest ustalenie, czy wprowadzony system zarzadzania
ryzykiem, system kontroli zarzadczej i tad organizacyjny sg odpowiednie i czy
funkcjonujg w sposdb, ktéry zapewnia, ze:
1) istotne ryzyka sa odpowiednio zidentyfikowane i zarzadzane,
2) wspotpraca, wspotdziatanie kierownikéw odpowiada potrzebom,
3) istotne informacje dotyczace finanséw, zarzgdzania i dziatalno$ci operacyjnej s3
doktadne, wiarygodne i aktualne,
4) pracownicy wykonujg swoje obowigzki w zgodnie z przepisami prawa oraz
procedurami,
5) zasoby sg odpowiednio zabezpieczone i wykorzystywane efektywnie,
6) programy i plany sg realizowane, a ich cele osiggane,
7) jako$¢ i ciggta jej poprawa zajmujg nalezne miejsce w systemie kontroli zarzadczej,
8) istotne zmiany w przepisach majacych wplyw na prace Urzedu i jednostek

organizacyjnych sg $ledzone i odpowiednio wprowadzane w zycie.

Rozdziatl VI Zakres audytu wewnetrznego

§10.
1. Audyt wewnetrzny moze objg¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania Urzedu

oraz jednostek organizacyjnych.

2. Wykonywanie przez audytora czynno$ci audytowych w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych nastepuje w ramach obszaréw, wyznaczonych poprzez dokonanie
analizy ryzyka.

3. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Audytor dysponuje peing
swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

4. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skuteczno$ci
i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie lub w jednostkach
organizacyjnych.

5. Podstawowym zadaniem audytu wewnetrznego jest wykonywanie czynnoSci
o charakterze zapewniajacym i oceniajagcym dziatanie kontroli zarzadczej. Dziatania

doradcze mogg by¢ wykonywane, o ile ich charakter nie narusza zasady
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obiektywizmu i niezalezno$ci audytora. Nie mogg one tez prowadzi¢ do przejecia
przez audytora wewnetrznego odpowiedzialnodci Wéjta, kierownictwa komorki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjne;.

6. Czynnosci doradcze mogg mie¢ charakter zadan formalnych lub nieformalnych, moga
by¢ one realizowane na wniosek Wéjta lub z inicjatywy audytora, po uzgodnieniu
celéw i zakresu tych czynnosci z Wojtem

7. Dopuszczalne jest faczenie w jednym zadaniu ustug zapewniajgcych i doradczych

audytu wewnetrznego, o ile jest to w danej sytuacji wtasciwe dla osiggniecia celow

audytu wewnetrznego.

Rozdzial VI Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

§11.
Audytor wewnetrzny:

1) przygotowuje roczne plany audytu na podstawie metodologii opartej na analizie
ryzyka, wtaczajgc wszystkie ryzyka oraz uwagi dotyczace kontroli zarzadczej oraz
dostarcza plany Wéjtowi do zatwierdzenia,

2) wprowadza uzasadnione zmiany w planie audytu, w porozumieniu z Wojtem,

3) dba o wystarczajacg wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie i certyfikaty zawodowe,

4) moze przeprowadzac zadania audytowe zatwierdzone w rocznym planie audytu lub
pozaplanowe jak réwniez czynnosci doradcze w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych,

5) wspotpracuje z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi.

§12.
Audytor odpowiada za nastepujace zadania:

1) realizuje zadania audytowe w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych, zatwierdzone
w rocznym planie audytu wewnetrznego oraz zadania pozaplanowych, w celu
dostarczenia niezaleznej oceny proceséw zarzgdzania ryzykiem, kontroli zarzadczej i
zapewnienia tadu organizacyjnego (zadania zapewniajgce), w tym:

- opracowuje program zadania audytowego,

- moze zorganizowac¢ narade otwierajacg,

- przeprowadza zadania audytowe,

- sporzgdza dokumentacje w trakcie realizacji zadania audytowego,
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- przedstawia ustalenia audytu wewnetrznego kierownikowi komorki audytowanej i
Wéjtowi

- moze przeprowadzi¢ narade zamykajaca,

- przygotowuje odpowiedzi na zastrzezenia kierownika komdrki audytowanej do
ustalen zawartych we wstepnym sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu,

- sporzadzenie sprawozdania z audytu i przekazuje Wojtowi sprawozdania
z przeprowadzonych zadan audytowych,

2) podejmuje niezaleznie od zadan zapewniajgcych, takze zadania doradcze,

3) wykonuje czynno$ci sprawdzajace,

4) przygotowuje sprawozdania z wykonania rocznych plandéw audytu informujgc w nich
Woijta w szczegolnosci o stopniu realizacji zaplanowanych zadan oraz o istotnych
ryzykach i staboS$ciach kontroli zarzgdczej,

5) prowadzi biezace i state akta audytu,

6) dbao podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§13.
1.Audytor jest uprawniony do:

1) przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalno$ci
Gminy Zatuski,

2) nieograniczonego wstepu do pomieszczen komorki audytowanej oraz
nieograniczonego dostepu do wszystkich informacji, danych dokumentéw i
materiatéw, w tym zawartych na elektronicznych no$nikach informacji,
zwigzanych z dziatalno$écia Urzedu i jednostek organizacyjnych, z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

3) otrzymania niezbednej pomocy ze strony wszystkich pracownikéw Urzedu i
jednostek organizacyjnych i zadania od nich informacji i wyjasnien;

4) wykonywania Kopii, odpiséw, wyciggéw, zestawien lub wydrukow,

5) skladania wnioskéw z wiasnej inicjatywy majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych,

2. Audytor wewnetrzny:

1) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
wewnetrznej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych, ale poprzez ustalenia i
zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
wspomaga Woéjta i kierownikéw jednostek organizacyjnych we wiasciwej
realizacji tych procesow.

2) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw ale powinien posiada¢
wiedze pozwalajgcg zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa,
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3) nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres
zarzadzania Urzedem lub jednostkg organizacyjng,

4) wzakresie wykonywania swoich zadan wspoétpracuje z audytorami zewnetrznymi
a takze z kontrolerami NIK oraz kontrolerami/audytorami innych instytucji.

5) Audytor wewnetrzny sporzadza plan audytu i sprawozdanie z przeprowadzenia
audytu wewnetrznego, w ktorym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwiezty
ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

6) Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze
znamiona czynéw, ktére wedtug jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia
postepowania w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postepowania
karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub 0 wykroczenie
skarbowe, wéwczas zawiadamia o tym fakcie Wojta Gminy.

Rozdzial VII Relacje z innymi instytucjami kontrolnymi

§ 14

. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny
powinien bra¢ pod uwage, o ile jest to mozliwe, plan czynnosSci kontrolnych i
sprawdzajgcych wykonywanych przez NIK i inne instytucje kontrolne, tak, aby
unikng¢ niepotrzebnego naktadania sie kontroli i audytow.

. Przy dokonywaniu analizy ryzyka

Audytor wewnetrzny powinien porozumiewa¢ sie z NIK i innymi instytucjami
kontrolnymi za posrednictwem lub w porozumieniu z Wéjtem, audytor wewnetrzny
powinien uwzgledni¢ wyniki kontroli oraz stopien realizacji wnioskéw i zalecen
pokontrolnych wystosowanych przez NIK, a takze przez inne instytucje kontrolne.
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Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia nr
120.26.2021

Wéjta Gminy Zatuski
z dnia 23.06.2021 r.

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rozdzial 1
Wprowadzenie

Misjg audytu wewnetrznego jest ochrona interesOw jednostki poprzez Swiadczenie
niezaleznych, obiektywnych oraz systematycznych ustug zapewniajgcych i doradczych
odnoszacych sie do celéw jednostki oraz zachodzacych w niej proceséw, stuzacych
usprawnieniu jej funkcjonowania, poprzez poprawe skuteczno$ci zarzgdzania jednostka
w tym zarzgdzania ryzykiem oraz ocenie systemu kontroli zarzadczej.

Misja bedzie realizowana poprzez:

1) wprowadzenie systematycznego podejécia do oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej w jednostce oraz stopnia realizacji celow i zadan przypisanych
jednostce,

2) ocene skuteczno$ci zarzadzania ryzykiem,

3) identyfikowanie obszaréw newralgicznych, szczego6lnie wrazliwych na ryzyko,

4) przeprowadzanie zadan audytowych obejmujgcych istotne obszary ryzyka
oraz funkcjonujacy system kontroli zarzadczej,

5) sktadanie rzetelnych sprawozdan z realizacji zadan audytowych, zawierajacych

m.in.

ocene legalnosci, efektywno$ci i gospodarnos$ci dziatan jednostki,
6) wnoszenie w ramach funkcji zapewniajgcej i doradczej wartosci dodanej w procesie
poprawy jakoSci zarzadzania.

Rozdzial Il

Zasady opracowywania rocznego planu audytu oraz rocznego
sprawozdania z wykonania planu audytu

1. Zadania audytowe wykonuje sie na podstawie rocznego planu audytu opartego na
analizie ryzyka, przygotowywanego przez audytora wewnetrznego, zatwierdzonego
przez Wojta. Powyzszy plan jest opracowywany do konca roku poprzedzajgcego jego
realizacje.

2. Zastosowana metodologia analizy ryzyka opisana jest kazdorazowo w rocznym
planie audytu.

3. W uzasadnionych przypadkach, na zadanie Wéjta, wykonuje si¢ zadania audytowe
poza planem.
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4. Plan audytu wewnetrznego sporzadza sie zgodnie i na zasadach okre$lonych
w rozporzadzeniu.

5. Plan, o ktéorym mowa w ust. 1, stanowi informacje publiczng udostepniang na
wniosek strony.

1. Plan wraz z calg dokumentacjg analizy ryzyka oraz jego ewentualne zmiany

przechowywane sa w aktach statych audytu.

2. Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego audytor

wewnetrzny sporzadza w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku.

3. Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego sporzadza sie

zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu.

4. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 przekazywane jest Wéjtowi do akceptacji.

5. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi informacje publiczng

udostepniang na wniosek strony.

6. Sprawozdanie z audytu o ktérym mowa w ust. 1 przechowywane jest w aktach

statych audytu.

Rozdzial I11
Analiza potrzeb audytu i analiza ryzyka

1. Przez analize potrzeb audytu nalezy rozumie¢ identyfikacje obszaréw ryzyka, czyli
obszaro6w podlegajacych badaniu. Dokonywana jest w celu przygotowania planu
rocznego audytu wewnetrznego. Audytor dokonuje identyfikacji obszaréw ryzyka na
podstawie swojego profesjonalnego osadu. Identyfikacja obszaréw ryzyka zwigzana jest
ze znajomoS$cig przez audytora celéw, dziatan, struktury Urzedu, zakresow
odpowiedzialno$ci pracownikow, a takze jego intuicji.

2. Dokonujac identyfikacji obszaréw audytu, nalezy bra¢ pod uwage:

1) celeizadania Urzedu,

2) przepisy prawne dotyczace dziatania Urzedu,

3) wyniki wczes$niej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

4) wyniki wcze$niej dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
systemow kontroli, w tym kontroli finansowej,

5) wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wptyw na realizacje celow Urzedu,
6) uwagi pracownikéw Urzedu,

7) liczba, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych, mozliwo$¢
dysponowania przez Urzad $rodkami pochodzgcymi ze Zrédet zagranicznych,
niepodlegajgcych zwrotowi, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogéw dawcy,

8) liczbe i kwalifikacje pracownikow,

9) dziatania Urzedu, ktére moga wpltywac na opinie publiczng

10) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

3. Analiza potrzeb audytu :

— wskazuje ilo$¢ obszaréw audytu,

— wramach kazdego obszaru audytu wskazuje obszary ryzyka, a w przypadku jednego
ryzyka obszar audytu jest ryzykiem,

— wramach obszaru ryzyka wskazuje zadanie audytowe,

— w zadaniu audytowym wskazuje obiekty audytu, czyli zakres przedmiotowy i cel
badania,
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— wramach obiektéw audytowych wskazuje obiekty kontroli, czyli komoérki
audytowane.

4, Analiza ryzyka. W wyniku analizy ryzyka zostajg uszeregowane obszary ryzyka

pod wzgledem ich waznosci dla dziatania jednostki, a w konsekwencji ustalona zostaje

kolejno$¢ przeprowadzania zadan audytowych.

Etapy analizy ryzyka:

— identyfikacja ryzyk, okres$lenie wptywu i prawdopodobieristwa wystgpienia

— okreSlenie kryteriéw ryzyka oraz nadanie im wag,

— przypisanie poszczegdlnym wagom warto$ci punktowych,

— skorygowanie wag o wskaznik uptywu czasu,

— okreSlenie priorytetéw kierownictwa, dokonanie obliczen i okres$lenie dni
audytowych dla poszczegdlnego procesu.

Do analizy ryzyka audytor wewnetrzny moze wykorzysta¢ informacje z rozsytanego

pracownikom - kwestionariusza oceny ryzyka.

Wszystkie istotne obszary ryzyka muszg zostac uszeregowane pod wzgledem stopnia ich

priorytetu.

Analiza ryzyka powinna by¢ stosowana konsekwentnie przy pomocy wybranej metody.

Stosowana w Urzedzie Gminy Zatuski metoda analizy ryzyka jest metodg matematycznga,

w ktorej przyporzadkowuje sie czynnikom ryzyka wagi i na podstawie wyliczen

otrzymuje sie procentowo mozliwo$¢ wystapienia ryzyka w danym obszarze. Do wyliczen

bierze sie pod uwage réwniez priorytet kierownictwa oraz date ostatniego audytu lub

zewnetrznej kontroli Wyliczenia majg postac tabelaryczna.

Celem ustalenia hierarchii priorytetu poszczeg6lnych obszaréw ryzyka -ryzyka

catkowitego obszaru, w pierwszym etapie wykonuje sie analize ryzyka jednostki (R]) dla

wszystkich obszaréw ryzyka wobec wptywu danego czynnika ryzyka na obszar .

W analizie ryzyka jednostki (R]) przyjeto 5 czynnikéw ryzyka, przyznajac im wagi,

ktérych suma wynosi 1.

Kategorie ryzyka

Materialno | Wrazliwo | Stabilnos$¢ | Ztozonos¢ Kontrola Liczba

§¢ ¢ wewnetrzna punktow

Mata Mata Bardzo Niska Bardzo silna 1
stabilny

Niska Umiarko | Stabilny Umiarkowana | Silna 2

wana

Srednia Znaczgca | Znaczace Wysoka Racjonalna 3
zmiany

Wysoka Wysoka Nowo Bardzo Staba/ 4
wdrazany | wysoka brak
system,
niestabilny

Waga

Strona 11



0,25 {0,115 0,15 0,20 0,25

Najwieksza wage przypisano kategorii materialno$§¢ oraz kontrola wewnetrzna,
poniewaz im stabszy system kontroli wewnetrznej tym wieksze prawdopodobienstwo
btedu, im wieksza warto$¢ operacji finansowych zwigzanych z badanym obszarem, tym
wieksze mogg by¢ konsekwencje wynikajace z wadliwie dziatajacego systemu.

Materialnos¢ (waga: 0,25) - sg to czynniki finansowe czyli przychody, wydatki w skali
rocznej w tym obszarze dziatalno$ci jednostki, koszty inwestycji, wielko$¢

zaangazowanych Srodkéw. Ocena dotyczy wptywu tego czynnika na funkcjonowanie
jednostki w danym obszarze dziatalno$ci. Istotno$¢ rozumiana jako efektywno$c¢
wykorzystania sSrodkow finansowych i mozliwo$ci wystapienia strat materialnych. Przy
ustaleniu wagi uwzgledniono mozliwo$¢ wystapienia braku efektéw finansowych oraz
stopien skomplikowania systemu finansowego powigzanego z obszarem zadania.

Przyjeta skala do tego kryterium:

1. Brak skutkéw finansowych

2. Mate skutki finansowe

3. Duze skutki finansowe

4. Kluczowy system finansowy

Wrazliwos$¢ (waga: 0,15)- czynnik rozumiany jako postrzeganie i jej jednostek przez
beneficjentéw i media. Przy ustaleniu wagi wzieto pod uwage rzetelno$¢ danych, wptyw

mozliwego btedu na inne systemy, znaczenie polityczne, wrazliwo$¢ beneficjentow.
Przyjeta skala dla tego kryterium:

1. Mata

2. Umiarkowana

3. Znaczgca wrazliwos¢

4. Wysoka wrazliwos¢

Stabilnosé¢/podatnos¢ na zmiany / waga: 0,15/- rozumiany jako podatno$¢ na zmiany
systemu iwszelkich uregulowan prawnych, na podstawie ktdérych realizowane s3
zadania. Uwzgledniono ewentualne, przewidywane zmiany przepisOw prawnych i ich
wptyw na funkcjonujgcy system.

Przyjeta skala dla tego kryterium:

1. Bardzo stabilny

2. Stabilny

3. Znaczace zmiany

4. Nowo wdrazany system, bardzo niestabilny

Ztozonos¢ /waga: 0,20/- czynniki zwigzane ze stopniem skomplikowania przepisow i
procedur oraz catego systemu. Wptyw na wysoko$¢ wagi miat poziom skomplikowania
regulacji prawnych, liczba podsystemow, skomplikowanie proceséw.

Przyjeta skala dla tego kryterium:

1. Niska

2. Umiarkowana

3. Wysoka

4. Bardzo wysoka

Strona 12



System kontroli wewnetrznej /waga: 0,25/ - rozumiany jako ocena systemu procedur
funkcjonujacych w Urzedzie i jej jednostkach organizacyjnych. Przy ustaleniu wagi wzieto
pod uwage wnioski z poprzednich audytéw, kontroli, rozdzial obowigzkow, jakosc,
morale, kwalifikacje oraz rotacje kadr, istnienie / adekwatno$¢ procedur i regulacji
prawnych. -

Przyjeta skala dla tego kryterium:

1. Silna

2. Racjonalna

3. Umiarkowana

4. Staba

Nastepnie dla kazdego obszaru audytu oblicza sie ryzyko za pomocg matrycy ryzyka
z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego. Ocena ryzyka wedlug przyjetych punktéow
kategorii i wag obliczona zostata wedtug nastepujgcego wzoru:

[(waga istotno$¢ x liczba punktow) + (waga ryzyko wewnetrzne x liczba punktow) +
(waga kontrola wewnetrzna x liczba punktéw) + (waga czynniki zewnetrzne x liczba
punktéw) + (waga operacyjne x liczba punktow) / 4].

Kolejnym etapem obliczania ryzyka catkowitego dla poszczeg6inych obszarow ryzyka
byto skorygowanie wynikéw obliczonych na podstawie ,czynnikdéw ryzyka” o dwa
kryteria ryzyka:

Priorytet kierownictwa (PK)- ktory przyznany zostat przez Woéjta, rozumiane jako
zainteresowanie audytowaniem danego obszaru kierownictwa wedtug kryteriow

4 bardzo duze

3 duze

2 $rednie

1 niskie

Data ostatniego audytu/kontroli (OB.)- zostat przyznany na podstawie daty kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych danego obszary wedtug wag:

0- badanie rok temu

1- badanie 2 lata temu

2- badanie 3 lata temu

3- 4 lata temu i wiecej

Ryzyko catkowite obszaru wylicza sie bioragc pod uwage 3 kategorie ryzyka: ryzyko
jednostki, priorytet kierownictwa i termin ostatniego badania, czyli wptyw danej
kategorii ryzyka na poziom ryzyka catkowitego obszaru.

Efektem wyliczenia ryzyka catkowitego obszaru (ocena koncowa) zostaje okreslony
priorytet obszaru ryzyka w trzystopniowej skali (niska, Srednia, wysoka i wigcej). Analiza
ta pozwala uszeregowac obszary ryzyka wg ich ryzyka od najwyzszego do najnizszego.
Badaniem audytowym obejmowane sg obszary ryzyka, ktérych ryzyko catkowite jest
najwyzsze.

Przy ocenie ryzyka Audytor moze stosowaé inne znane metody analizy ryzyka
(szczegdblnie podczas ponownej analizy ryzyka w zadaniu audytowym) np.: mapa ryzyka,
kwestionariusz oceny ryzyka, scenariusze zagrozen, analiza potencjalnych strat oraz
metody mieszane.

Rozdzial IV
Zasady i tryb (procedura) przeprowadzania audytu wewnetrznego

Strona 13



1. Audytor przeprowadza czynno$ci w komérce audytowanej na podstawie pisemnego,

imiennego upowaznienia podpisanego przez Wojta.

2. Wzér upowaznienia o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik do procedur

3. Audytor rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajgcego przeprowadza przeglad
wstepny, polegajgcy w szczeg6lnosci na:

1) zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalno$ci komorki audytowanej, w ktérym

zostanie zrealizowane zadanie;

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych

mechanizméw kontrolnych;

3) uzgodnieniu z kierownikiem komorki audytowanej kryteridw oceny

mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

w przypadku braku uzgodnienia Kkryteriéw z kierownikiem komorki audytowane;,

audytor uzgadnia je z Wojtem.

4, Audytor moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca, z ktdrej sporzadza protokoét.

of Po przeprowadzeniu przegladu, o ktorym mowa w ust 1, audytor przygotowuje
program zadania zapewniajgcego.

6. W trakcie dziatan audytowych audytor wewnetrzny dokonuje ustalen,

w szczego6lnosci na podstawie:
1) dokumentacji spraw realizowanych przez komorke audytowana,
2) dokumentacji finansowej w tym m.in.: dowoddw ksiegowych, danych z ewidencji
i sprawozdawczosci,
3) ogledzin,
4) wyjasnien i o§wiadczen pracownikow,
5) danych zawartych w Systemach Informatycznych komérek audytowanych,
6) w razie koniecznosci - opinii rzeczoznawcoéow.

7. Audytor wewnetrzny na biezgco informuje Wéjta o wynikach przeprowadzanych
zadan audytowych.

8. Audytor po przeprowadzeniu czynno$ci audytowych uzgadnia z kierownikiem
komdrki audytowanej wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczego6lnosci
ustalenia i propozycje zalecen.

9. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikdw audytu wewnetrznego, o ktérych
mowa w ust. 1, kierownik komoérki audytowanej moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia,
w terminie uzgodnionym, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia
poinformowania go o wstepnych wynikach.

10. W celu przedstawienia wstepnych wynikéw audytor wewnetrzny moze zorganizowac
narade zamykajgca, z ktorej sporzgdza protokét.

11. Po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po wniesieniu
zastrzezen, o ktérych mowa w § 23 ust. 2, audytor sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajgcego. Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego powinno zostac¢ opracowane
zgodnie z Rozporzadzeniem.

11.  Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego, audytor dorecza
kierownikowi komoérki audytowanej i Wéjtowi.

12. W terminie uzgodnionym, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego kierownik
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komérki audytowanej ustala sposéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na piSmie audytora
wewnetrznego i Wojta.

13. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytor przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Wojtowi
i audytorowi.

14. W przypadku, o ktérym mowa w pkt. 14, Wéjt podejmuje decyzje dotyczgcq realizacji
zalecen, informujgc o tym audytora wewnetrznego.

15. Po zapoznaniu sie z trescig sprawozdania przez Wéjta, sprawozdanie wigcza sie do
akt biezacych audytu wraz z upowaznieniem do przeprowadzenia audytu,
sporzgdzonymi protokotami, programem audytowego, oraz innymi niezbednymi
dokumentami zgromadzonymi w trakcie realizacji zadania audytowego.

Rozdziat V
Monitorowanie wykonania zalecen.

1. Audytor po uptywie terminéw realizacji zaleceni przeprowadza monitoring realizacji
zalecen oraz czynnoSci sprawdzajgce, dokonujac oceny dostosowania dziatan
audytowanej komorki do zgloszonych przez niego zalecen zawartych w sprawozdaniu
z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
2. Liczba dni przeznaczonych na przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajacych winna by¢
uwzgledniona w rocznym planie audytu wewnetrznego.
Sposéb przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych ustala audytor biorgc pod uwage
nastepujgce czynniki:

- znaczenie ustalen, uwag i wnioskéw,

- skale wysitkéw i kosztéw potrzebnych do wypelnienia zalecen,

- skutki zwigzane z ryzykiem niewypetnienia zalecen,

- ztozono$¢ zalecen i czas ich wykonania.
3. Biorac pod uwage powyzsze czynniki, audytor przeprowadza czynno$¢ sprawdzajace
w formie:
- zwréOcenia sie do audytowanej komorki o ztozenie pisemnej informacji o zakresie

wykonania zalecen,

- przegladu wprowadzonych zmian z ograniczonym programem testow weryfikujacych,
- przeprowadzenia formalnego audytu /poprzedzonego pisemng zgoda Wojta.
4. Wyniki monitoringu oraz czynno$ci sprawdzajacych, o ktérych mowa w ust. 1 audytor
przedstawia Wojtowi i kKierownikowi komorki audytowanej. Dowodem przeprowadzenia
powyzszych czynnosci jest notatka informacyjna, ktérag wiacza sig¢ do akt biezacych
audytu wraz z upowaznieniem do przeprowadzenia monitoringu zalecen i czynnosci
sprawdzajacych oraz inng niezbedng dokumentacja.
5. Audytor wykonuje czynno$ci doradcze na wniosek Wojta lub z wlasnej inicjatywy
w celu i zakresie uzgodnionym z Wéjtem. 2.
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Z przeprowadzonych czynnosSci doradczych audytor sporzgdza sprawozdanie lub
informacje w formie notatki stuzbowej, ktérg przedstawia Wojtowi, a nastepnie wigcza
do akt biezacych audytu wewnetrznego.

Rozdziat VI
Relacje z Najwyzsza Izba Kontroli i innymi instytucjami kontrolnymi

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor powinien bra¢ pod
uwage, o ile jest to mozliwe, plan czynnoSci kontrolnych i sprawdzajgcych,
wykonywanych przez instytucje kontrolne tak, by unikngé niepotrzebnego naktadania sie
kontroli i audytéw.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli
i sprawdzen dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.

Rozdzial VII
Zasady dotyczace przechowywania i udostepniania dokumentacji z audytu
wewnetrznego.

1. Dokumentacja audytowa jest przekazywana do archiwum zaktadowego na zasadach
obowigzujacych w Urzedzie.

2. Zakres dokumentacji audytowej oraz tryb jej udostepniania ustalajg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Przepisy koncowe

W zakresie nieuregulowanym szczegdétowy sposob i tryb przeprowadzania audytu
wewnetrznego okresla Rozporzadzenie.
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Zatacznik Nr 1 do
Procedur audytu wewnetrznego

Znak sprawy Zatuski, dn. ..o

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U.z 2021 r. poz. 305) upowazniam:

Pana/Panig......cc.coeoeirieire i e e s
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu WeWNELIZNEeGO ....ccoouureriiiumiueisissiesiesiensssssieniasissanseas
(zgodnie z planem audytu, pozaplanowego)

(nazwa i adres komorki audytowanej)
(temat,  zakres

audytu)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego.

Termin wazno$ci upowaznienia uptywa z dniem ........ccocereiiinininininne s

(pieczatka i podpis Wojta Gminy Zatuski)

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia .. focmeisnssse s

..................... ;’n.,w”\?. . 3....:....................
(pieczatka i podpis iny Zatuski)
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Zatacznik Nr 3 do
Zarzadzenia nr
120..26.2021 Wobijta
Gminy Zatuski z dnia
23.06.2020 .

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1. Audytor wewnetrzny jest obowiazany do stosowania ogélnie przyjetych zasad
etyki zawodowej, takich jak:

1) uczciwos¢:

Audytor wewnetrzny, wykonujac swoje obowigzki, powinien postepowac uczciwie, tak
by nie dawa¢ powodu do podwazania prezentowanych przez nich ocen i opinii.

Audytor wewnetrzny powinien:

a) wykonywac swoje obowigzki rzetelnie i profesjonalnie,

b) przestrzega¢ prawa, w tym przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych w gminie,

c) przedktada¢ dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska,

d) nie angazowac sie w dziatania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktére mogtyby
podwazy¢ zaufanie do pracy audytora wewnetrznego,

2) obiektywizm:

Audytor wewnetrzny powinien zachowywac najwyzszy stopien obiektywizmu podczas
wykonywania audytu wewnetrznego (w szczeg6lnoSci przy zbieraniu, ocenianiu
i przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalnosci lub procesu), formutowaé
swoje oceny w oparciu o fakty, w sposob bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unikaé
konfliktu interesow.

Audytor wewnetrzny powinien:

a) chroni¢ swojg niezaleznos¢ przed prébami wplywania na wypracowane przez nich
ustalenia i zalecenia,

b) przedstawiaé jasne i przejrzyste sprawozdania, z przeprowadzonych przez siebie
zadan z zakresu wykonywania audytu wewnetrznego, oparte na zebranych dowodach
1 wynikach zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i uznang praktyka w zakresie

audytu wewnetrznego,
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c) ujawniac istotne fakty, o ktérych posiadajg wiedze, a ktérych nieujawnienie mogtoby
znieksztalci¢ sprawozdanie z wykonywania audytu wewnetrznego w obrebie badanego
obszaru;

3) poufnos¢:

Audytor wewnetrzny:

a) szanuje warto$¢ i witasno$¢ informacji, ktére otrzymujg i nie ujawniajg ich bez
odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek ich
ujawnienia,

b) respektuje obowiazek przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

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

d) nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w innym celu,
ktory bytby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode gminie;

4) profesjonalizm:

Audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedze, umiejetnosci i doSwiadczenie do
profesjonalnego wykonywania audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny powinien:

a) podejmowal sie przeprowadzenia zadann z zakresu wykonywania audytu
wewnetrznego do wykonania ktorych posiadajg wystarczajacg wiedze, umiejgtnosci
i doSwiadczenie,

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

c) stale podwyisza¢ swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywno$¢ i jako$c¢
wykonywanych zadan.

2. Postepowanie audytora wewnetrznego:

Audytor wewnetrzny postepuje w sposdb sprzyjajacy umacnianiu zawodowe;j
wspoélpracy i dobrych stosunkéw z pracownikami .

Audytor wewnetrzny powinien:

1) swoim postepowaniem i wzajemng wspotpraca umacnia¢ rangg i znaczenie audytu
wewnetrznego;

2) wrelacjach z innymi pracownikami postepowac¢ w sposob godny i uczciwy.

Strona 19



3. Konflikt interesow:

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

Audytor wewnetrzny powinien:

1) upewnia¢ sie, ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzenia zadania
audytowego nie przenoszg na niego Zadnych kompetencji, ani odpowiedzialnos$ci
w zakresie zarzgdzania jednostka;

2) dba¢ o ochrone swojej niezalezno$ci i unika¢ konfliktu intereséw, odmawiajgc
przyjmowania korzysci, ktére mogtyby narusza¢ ich niezalezno$¢, uczciwo$¢ lub
obiektywizm;

3) unika¢ powigzan i kontaktow, ktore mogg powodowa¢ ryzyko korupcji lub mogg by¢
Zrédtem watpliwosci, co do obiektywizmu i niezaleznoSci;

4) informowaé¢ Wodjta o kazdej probie nacisku ograniczajacej zdolnos¢ dziatania,

w zakresie ktorego zostali upowaznieni.
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Zatacznik Nr 4 do
Zarzadzenia nr
120.26.2021

Wéjta Gminy Zatuski
z dnia 23.06. 2021 r

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Rozdzial I Wstep

1. Podstawg wdrozenia programu sg Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowe;j
Audytu Wewnetrznego.

2. Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakoSci dziatan audytowych
realizowanych przez audyt wewnetrzny funkcjonujacy w strukturze organizacyjnej
Urzedu Gminy Zatuski.

3. Program obejmuje okresowe wewnetrzne i zewnetrzne oceny jakoSci audytu
wewnetrznego oraz sprawozdawczo$¢ z wynikéw Programu.

Rozdzial II Dzialania audytu wewnetrznego w celu zapewnienia poprawy jakosci

1. W celu wlasciwego wdrozenia programu Audytor wewnetrzny podejmuje wszelkie
niezbedne dziatania organizacyjne, ktére majg na celu poprawne funkcjonowanie
mechanizméw kontrolnych umozliwiajacych osiagniecie zaktadanego celu programu.

2. Wdrozenie standardéw jakos$ciowych odbywa sie poprzez :

1) dbato$¢ o niezalezno$¢ organizacyjng - na podstawie ustawy o finansach
publicznych audyt wewnetrzny podporzadkowany jest bezposrednio Wojtowi
Gminy Zatuski,

2) dbatos¢ o niezalezno$¢ w dziataniu audytu wewnetrznego - audyt przeprowadza
sie na podstawie rocznego planu audytu sporzagdzonego w oparciu o analize ryzyka,

3) wiasciwy dobdr kadr - osoba zatrudniona na stanowisku audytora musi spetniac

szczegoOlne wymagania zawodowe okre$lone w ustawie o finansach publicznych,

4) ciggle doskonalenie zawodowe - audytor uczestniczy w szkoleniach i kursach
organizowanych przez wyspecjalizowane instytucje,

5) przypisanie odpowiedzialnoéci za wykonane zadania audytowe - zadania
realizowane s3 na podstawie rocznego planu audytu i imiennego upowaznienia
do przeprowadzenia audytu podpisanego przez Woéjta Gminy Zatuski,

6) dobdr personelu - planujac realizacje zadania audytowego nalezy wzig¢ pod
uwage nature i stopien skomplikowania zadania oraz ograniczenia czasowe,
wiedze, umiejetnosci, praktyke zawodowa i kompetencje audytora; w sytuacjach
szczegblnych audytor moze skorzysta¢ z pomocy ekspertow,
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7) dobodr Srodkdw rzeczowych - audytor musi posiada¢ odpowiednie warunki
lokalowe i sprzetowe gwarantujgce mu niezalezno$¢ i obiektywizm w realizacji
audytu wewnetrznego.

Rozdziatl III Ocena wewnetrzna

1. Ocena wewnetrzna obejmuje :

1)  biezace monitorowanie dziatalno$ci audytu polegajgce na:

a) biezacym monitorowaniu oraz aktualizowaniu wewnetrznych procedur
audytu, tj.

Karty audytu wewnetrznego i procedur audytu wewnetrznego,

b) przegladzie dokumentacji roboczej zadania audytowego pod wzgledem je;j
kompletnosci,

c¢) informacji zwrotnej od kierownikdéw jednostek audytowanych na temat
jako$ci pracy audytora wewnetrznego,

d) zarzadzaniu czasem (monitoring realizacji planu).

2)  okresowe przeglady przeprowadzane drogg samooceny przez audytora
wewnetrznych. Przeglady te mogg:

a)  by¢ dokonywane przez audytora wewnetrznego (coroczna samoocena),

b)  by¢ dokonywane przez roczny przeglad dokumentacji roboczej audytu (akt
stalych 1 biezacych) pod katem zgodno$ci z ustanowionymi zasadami,
procedurami oraz ze

Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych

c) obejmowa¢ poréwnywanie praktyk audytu wewnetrznego i miar efektywnosci
dziatania z odpowiednimi dobrymi praktykami audytu wewnetrznego.

2. Ocene wewnetrzng dziatalnosci audytu w ramach biezacego monitorowania realizuje
sie m.in. poprzez przeglad dokumentacji roboczej zadania audytowego pod wzgledem
jej kompletno$ci, wypetniajagc kazdorazowo liste sprawdzajaca dla audytora po
przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego
Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu Wewnetrznego.

3. Ocen¢ wewnetrzng dziatalno$ci audytu w ramach biezgcego monitorowania realizuje
si¢ m.in. poprzez dokonang ocene w postaci wypetnienia kwestionariusza ankiety
poaudytowej, stanowigcej zatgcznik nr 2 do niniejszego Programu Zapewnienia i
Poprawy JakoSci Audytu Wewnetrznego.

4. Ocene wewnetrzng dziatalno$ci audytu w ramach przegladu okresowego realizuje sie
w szczegblnoSci poprzez wypetnienie kwestionariusza samooceny jako$ci
wykonywania zadan audytowych, stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego
Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu Wewnetrznego.
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Rozdzial IV Ocena zewnetrzna

. Ocena zewnetrzna powinna by¢ dokonywana przynajmniej raz na 5 lat przez

wykwalifikowang, niezalezng osobe lub zesp6t spoza organizacji.

. Zewnetrzne oceny mogg by¢ przeprowadzane przez :

1) niezalezny, wykwalifikowany zesp6t lub osobe spoza jednostki,

2) samoocene z niezaleznym, zewnetrznym zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespot,

3) przeglad partnerski - porozumienie obejmujgce co najmniej trzy organizacje
pochodzace z jednego sektora finanséw publicznych.

. Wynik oceny zewnetrznej powinien by¢ przedstawiony Woéjtowi Gminy Zatuski

Rozdzial V Sprawozdawczos¢ z realizacji programu

. Roczne sprawozdanie z realizacji Programu Zapewnienia i Poprawy Jako$ci Audytu
Wewnetrznego sporzadza kierownik komérki audytu wewnetrznego w terminie do
dnia 31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni.

. Sprawozdanie z realizacji Programu Zapewnienia i Poprawy JakoSci Audytu
Wewnetrznego przekazywane jest Wojtowi Gminy Zatuski.

. Sprawozdanie z realizacji Programu Zapewnienia i Poprawy Jako$ci Audytu
Wewnetrznego powinno zawieradé:

1) zakres i czestotliwo$¢ ocen wewnetrznych i zewnetrznych,

2) zapewnienie o zgodno$ci (bgdz jej braku) funkcjonowania audytu wewnetrznego
z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego,

3) plan dziatan naprawczych (w przypadku ujawnienia braku zgodnosci
funkcjonowania audytu wewnetrznego z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego).

. Sprawozdanie z realizacji Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu
Wewnetrznego przechowywane jest w aktach statych audytu.
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Zatacznik nr 1 do
Programu zapewnienia i
poprawy jakoSci audytu
wewnetrznego

LISTA SPRAWDZAJACA

AUDYTORA WEWNETRZNEGO PO PRZEPROWADZENIU ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO

Zatuski, dnia.................

Numer zadania audytowego:

Temat zadania audytowego:

Jednostka audytowana:

Data przekazania
sprawozdania:

Przeprowadzajacy zadanie:

Ocena realizacji zadania audytowego

_ OdpowiedzZ ,
L.p. Pytanie Tak | Nie Uwagi
Czy zadanie byto realizowane na podstawie
1. | imiennego upowaznienia wystawionego
przez Wéjta Gminy Zatuski?
5 Czy upowaznienie zostato dotaczone do akt
" | biezgcych?
Czy audytor powiadomit kierownika
3. | jednostki audytowanej o przedmiocie i
czasie trwania zadania?
Czy audytor przedstawit kierownikowi
4, | jednostki audytowanej cel, tematyke i
zakres audytu?
-Czy-audytor-przeprowadzil narade
5. | otwierajacg, a informacja o tym fakcie jest
dotgczona do akt biezgcych zadania?
6 Czy opracowano program zadania
" | audytowego?
o Czy opracowany program zadania zawiera

wymagane przepisami prawa elementy?
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Czy ustalono w programie cele i zakres
zadania, kryteria oceny, narzedzia i techniki
przeprowadzania zadania audytowego?

Czy dokonano identyfikacji ryzyk w
obszarze objetym zadaniem?

10.

Czy program zadania audytowego zostat
wilaczony do akt biezacych?

11.

Czy audytor konczac realizacje zadania
przedstawit kierownikowi jednostki
audytowanej sprawozdanie?

12

Czy audytor poinformowat kierownika
jednostki o mozliwosci zgtoszenia na
pismie dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania?

13.

Czy zgtoszone przez kierownika jednostki
wyjas$nienia lub zastrzezenia do
sprawozdania wstepnego dotgczono do akt
biezgcych zadania?

14.

Czy sprawozdanie konicowe zawiera
elementy wymagane przepisami prawa?

15.

Czy sprawozdanie konicowe zostato
przekazane Wojtowi?

16.

Czy sprawozdanie koncowe zostato
przekazane kierownikowi jednostki
audytowane;j?

17.

Czy sprawozdanie koncowe dotgczono do
akt biezacych zadania?

18.

Czy wszystkie dokumenty stanowigce akta
biezace zadania posiadajg sygnature, date
sporzadzenia?

19.

Czy dokumenty sporzadzane przez
audytora zostaty przez niego podpisane?

(data)

................ howisi

e

(podpis audytofa .
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Zatacznik nr 2 do

Programu
Zapewnienia i

poprawy jakosci

Kwestionariusz ankiety poaudytowej

Nazwa zadania zZapewniajgCego .......cceiiirmemimniseiiserimsnsnesnesssssasssssn ons

Data cussicinaimnimioiisms

Pytania zamkniete :
Prosze o ocene efektywnos$ci procesu zadania zapewniajgcego, przy kazdej pozycji
wpisujac znak X pod wtasciwg odpowiedzia.

Lp.

Zagadnienie

Odpowiedz

Tak

Nie

Czy powiadomiono Pana/Panig o planowanym zadaniu
wystarczajgco wcze$nie, aby pracownicy mogli sie
odpowiednio przygotowac i aby do minimum ograniczy¢
zaklocenia w wykonywanej pracy?

Czy zostat jasno przedstawiony cel i zakres zadania audytowego
oraz czas jego trwania?

Czy audytor brat pod uwage Pana/Pani uwagi i sugestie
dotyczgce zakresu zadania przed jego rozpoczeciem?

Czy spotkania inicjowane przez audytora byly odpowiednio
wcze$niej uzgadniane tak, ze nie powodowato to zaktécen w

wykonywanej pracy?

Czy audytor/audytor zawsze, na zgdanie, wyjasniat sens
zadawanych Panu/Pani pytan?

Czy czas wskazany przez audytora na przygotowanie materiatow,
dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia zadania byt
odpowiedni | wystarczajacy?

Czy dziatalno$¢ Pana/Pani komérki przebiegta bez istotnych
przeszkbd w zwigzku z przeprowadzanym zadaniem
audytowym?

Czy audytor zwrdcit wszystkie materiaty, dokumenty przekazane
do wgladu?

Czy sprawozdanie napisane jest w spos6b zrozumiaty,
przejrzysty?

10

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego audytu jest
rzetelne i uwzglednia wszystkie istotne fakty?
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Czy wyniki sprawozdania przyczynig sie do poprawy
11 | efektywnosci i skutecznosci zadan realizowanych przez
jednostke audytowang?

12 | Czy audytora cechowat:

a) | obiektywizm?

b) | profesjonalizm?

c) | komunikatywno$¢?

d) | znajomos$¢ audytowanego obszaru?

Pytania otwarte :

Udzielenie odpowiedzi na pytania otwarte nie jest konieczne, jednakze Pani / Pana ocena
bedzie niezmiernie cenna przy planowaniu kolejnych zadan zapewniajacych.

Czy cos, co dotyczylo audytu, szczegoblnie Pani / Panu sie spodobato ?

I O T T P T
I T e

D R L R LT

Czy co$, co dotyczyto audytu, nie spodobato sie Pani / Panu ?

T R L SRR

I L T e L T

B L T T R L E R

Jesli odczuwal/a Pan/i spowodowane audytem zaktécenia w pracy, jak mozna by
ograniczy¢ je w przysztosci ?

BB B BB R R B SRR N e A AR RN SR R R R e B R SRR e B EE S SR A R IR S AN AR F RS RN RN S I E R A N R R A TR RS SRR RS da s e

B A B R E e S e R R B s AR R AR s A A E R EEE A R R R EE AN EEE R R AR IR PR e SN I NN RS AR AN RSN RS s R RsE s s aR R

Jak mozna by poprawic¢ nastepny audyt Pani / Pana obszaru dziatalnosci ?

L L O T T T R L R

T T e L

I L R R T L R T T T T

(podpis kierownika komérki audytowanej)
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7Zatgcznik nr 3 do Programu zapewnienia i poprawy

jakosci

Kwestionariusz samooceny jakosci wykonywania zadan audytowych

Lp.

Pytania

TAK

NIE

Uwagi

-

Wyodrebnienie organizacyjne stanowiska audytu i bezposrednia
podleglosc kierownikowi jednostki

Czy komoérka audytu wewnetrznego jest
samodzielna i wyodrebniona organizacyjnie w
strukturze jednostki ?

Czy wewnetrzne regulacje zapewniajg
bezposrednig podlegtos¢ kierownika komorki
audytu wewnetrznego kierownikowi
jednostki?

Czy audyt wewnetrzny jest prowadzony przez
osoby, ktore spetniajg wymogi okreslone w
ustawie i posiadajg kwalifikacje zawodowe do
jego przeprowadzania?

Karta audytu wewnetrznego

Czy w jednostce istnieje karta audytu
(dokument okres$lajacy cele, uprawnienia i
odpowiedzialnos¢ audytu wewnetrznego)?

Czy karta audytu okresla:

pozycje audytu wewnetrznego w strukturze
organizacji?

rodzaj zadan, ktére mogag by¢ wykonywane
przez audytora (zapewniajgce, doradcze,
inne)?

zakres Swiadczonych ustug zapewniajgcych?

rodzaj Swiadczonych ustug doradczych?

nieangazowanie audytorow wewnetrznych w
dziatalno$¢ operacyjna?

prawa i obowigzki audytora wewnetrznego?

upowaznia do dostepu do danych, personelu i
majatku rzeczowego w zakresie wymaganym
do wykonywania zadan audytowych?

Czy Karta audytu jest
zaakceptowana przez kierownika
jednostki?
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Czy Karta audytu jest aktualna i cyklicznie
przegladana przez audytora?

Doskonalenie zawodowe

Czy audytor wewnetrzny poszerza swojg
wiedze, umiejetno$ci oraz kwalifikacje drogg
doskonalenia zawodowego?

Czy dobér dziedzin doskonalenia
zawodowego audytora wynika np. z zakresu
obszarow, ktére majg zostac objete
audytem w najblizszym czasie?

Metodyka audytu wewnetrznego

Czy opracowany zostat dokument
okreslajgcy metodyke audytu
wewnetrznego?

Czy dokument okreslajgcy metodyke
audytu jest aktualny- odpowiada
aktualnemu stanowi prawnemu?

Program zapewnienia i poprawy jakosci

Czy opracowany zostat Program zapewniania
i poprawy jakosci?

Czy program oKkreéla:

zasady dokonywania biezacej i okresowej
oceny dziatalnosci audytu wewnetrznego?

zasady dokonywania ocen zewnetrznych
komoérki audytu wewnetrznego?

zasady dokonywania okresowych
przegladow?

Czy opracowany Program zapewnienia i
poprawy jako$ci jest realizowany w
praktyce?

Planowanie - Analiza ryzyka

Czy proces identyfikacji obszardow ryzyka
obejmuje wszystkie obszary dziatalnosci
jednostki?

Czy proces analizy ryzyka jest
udokumentowany?

Opracowanie planu audytu
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Czy audytor wewnetrzny opracowujgc
plan audytu ustala kolejno$¢ poddawania
obszaréw audytem na podstawie
wynikéw przeprowadzonej analizy
ryzyka?

Czy plan audytu zostat opracowany w
terminie okreSlonym przepisami prawa?

Czy plan audytu zostat przekazany
kierownikowi jednostki?

Czy proces opracowania planu audytu jest
udokumentowany w aktach statych audytu?

Czy przewazajaca cze$¢ dostepnego zasobu
czasu zostata zaplanowana na realizacje
czynnosci audytowych (min. 55%)?

Realizacja planu audytu

Czy audytor wewnetrzny zrealizowat
wszystkie zaplanowane do realizacji zadania
audytowe?

Czy w trakcie roku plan musiat by¢
modyfikowany?

Czy zrealizowano zadania audytowe poza
planem audytu?

Opracowanie sprawozdania z wykonania planu audytu

Czy  audytor wewnetrzny  opracowat
sprawozdanie z wykonania planu audytu?

Czy sprawozdanie z wykonania planu
audytu zostato opracowane w terminie
okreslonym przepisami prawa?

Czy sprawozdanie zostato przekazane
kierownikowi jednostki?

Realizacja zadan zapewniajacych

Analiza obszarow objetych czynnosciami

Czy audytor wewnetrzny dokonuje analizy
ryzyk w obszarach objetych zadaniami?

Czy proces analizy ryzyka badanych
obszardéw jest

udokumentowany w aktach biezacych
poszczegblnych zadan?

Opracowanie programu

zadania

Czy audytor opracowuje do kazdego
zadania program zadania?
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Czy opracowany program  zawiera
wszystkie wymagane przepisami prawa
elementy?

Czy program zostat wigczony do akt
biezgcych poszczegdlnych zadan?

Realizacja zadania

Czy zadanie realizowane byto na
podstawie imiennych upowaznien
wystawionych przez kierownika
jednostki?

Czy audytor przystepujac do realizacji
zadania

przedstawit komérce audytowanej cel,
tematyke i zatozenia organizacyjne zadania?

Czy wszystkie ustalenia poczynione przez
audytora w trakcie przeprowadzenia
zadania zostaty udokumentowane?

Czy zadanie zostato zrealizowane zgodnie z
zakresem okreslonym w programie?

Sprawozdanie z zadania audytowego

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego
zadania zawiera wszystkie elementy
wymagane przepisami prawa?

Czy ustalenia stanu faktycznego
przedstawione sg w sprawozdaniu
obiektywnie i niezaleznie?

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego
zadania audytowego zostato przekazane
odbiorcom zgodnie z okre§lonym
zakresem podmiotowym zadania?

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego
zadania audytowego jest doktadne,
obiektywne, jasne, zwiezle,
konstruktywne , kompletne i dostarczone
na czas?

Czynnosci sprawdzajace

Czy stan wdrazania zalecen audytu jest
monitorowany?

Czy informacja na temat monitorowania
wynikoéw audytu jest przekazywana

- kierownikowi jednostki

- kierownikowi  komoérki, w  ktorej
przeprowadzono audyt?
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Czy proces monitorowania wynikoéw audytu
jest udokumentowany w aktach biezacych?

Realizacja czynnosci doradczych

Czy czynnos$ci doradcze sg przeprowadzane
na zlecenie kierownika jednostki lub w
uzgodnieniu z nim?

Czy cel i zakres czynno$ci doradczych byt
zgodny z zakresem dziatania audytu (w
szczegOlnos$ci zakres czynnosci
doradczych nie moze prowadzi¢ do
przejecia przez audytora zadan w
zakresie zarzgdzania jednostka)?

Czy przebieg oraz dostarczenie wynikow z
prowadzonych czynnosci doradczych sg
dokumentowane?

/data i podpis audytora wewnetrznego dokonujacego samooceny/
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