ZARZADZENIE NR 115/2017
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 14 czerwca 2017 r.

w sprawie przyjecia Karty audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Stegnie.

Na  podstawie  art.33ust.2  ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie  gminnym
(tj. Dz.U. z 2016r. poz.446 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Przyjmuje si¢ Karte audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Stegnie stanowigcego zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stegna.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

mgr Ewa Dabska
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 115/2017
Wojta Gminy Stegna
z dnia 14 czerwca 2017 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE GMINY W STEGNIE.

Karta Audytu Wewnetrznego okresla ogolne cele izasady funkcjonowania audytu wewngtrznego
w Urzedzie oraz podstawowe zadania, obowiazki i uprawnienia w zakresie audytu wewngtrznego.

Rozdzial 1.
Zasady i cele audytu

§1.

Audyt wewnetrzny jest dzialalno$cia niezalezna, zapewniajaca i doradcza, ktorej celem jest wspieranie
Wojta w realizacji celow izadan Urzedu przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynno$ci
doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegolnosci adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnos$ci kontroli zarzadcze;j.
Wspomaga procesy doskonalenia skutecznos$ci zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjnego.

Audyt wewnetrzny funkcjonuje na podstawie:
1. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 (Dz. U. z 2016r. poz. 1870 ze zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 15 lutego 2017 r. zmieniajace rozporzadzenie
w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu(Dz. U. poz. 296).

3. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu(Dz. U. poz. 1480).

§2.

1. Zadania iczynnosci audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Stegnie zwanego dalej Urzedem
realizowane sg przez inspektora ds. audytu zatrudnionego w Urzgdzie Gminy w Stegnie.

2. llekro¢ w niniejszej Karcie jest mowa o Wojcie nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy w Stegnie.

3. llekro¢ w niniejszej Karcie jest mowa o Urze¢dzie nalezy przez to rozumie¢ Karte Audytu Wewngtrznego
Urzedu Gminy w Stegnie.

§ 3.

1. Dziatanie audytu wewngtrznego polega na rozpoznaniu iocenie ryzyka istniejacego lub mogacego
zaistnie¢ w dzialalnosci Urzgdu, ocenie skuteczno$ci systemu zarzadzania ryzykiem, proceséw kontroli
zarzadczej oraz systemu zarzadzania.

2. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoScig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Wojta
w realizacji celow izadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej (zadania zapewniajace) oraz
czynnosci doradcze.

3. Podstawowymi zadaniami audytu s3 czynnosci o charakterze zapewniajacym, doradczym
i sprawdzajacym.

4. Dzialania o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja zasady
obiektywizmu i niezalezno$ci Audytora Wewngtrznego.
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Rozdzial 2.
Zakres i obszar audytu wewnetrznego

§ 4.

Audyt wewngtrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci:

- zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w Urzgdzie procedurami
wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem;

§ 5.

1. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu.

2. Pod pojeciem ustug doradczych rozumie si¢ doradztwo ipokrewne dzialania ustugowe dla Urzedu,
ktorych charakter izakres sa uzgodnione z Wojtem w formie pisemnej. Celem ustug doradczych jest
usprawnienie procesOw ladu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, iz
audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie odpowiedzialnosci kierownictwa. Czynno$ci doradcze mogg mieé
charakter:

- planowy — wykonywane na podstawie planu audytu lub uzgodnienia.
- nieplanowy — wykonywane w przypadku sytuacji nieprzewidzianych.
3. Przyktadami czynnos$ci doradczych wykonywanych w Urzedzie sg:

konsultacje, doradztwo, szkolenia, analizy i oceny, uczestnictwo w zespotach zadaniowych.

§6.

Audyt wewnetrzny moze objac zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania Urzedu.

§7.

1. Zakres audytu wewngtrznego nie moze by¢ ograniczany.
2. Wojt powinien by¢ niezwtocznie powiadomiony o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

Rozdzial 3.
Niezaleznos$¢

§ 8.
1. Audyt Wewngetrzny w Urzedu prowadzony jest przez uprawnionego audytora wewngtrznego.

2. Podleglto$¢ audytora wewnetrznego okresla struktura organizacyjna i Regulamin Organizacyjny Urzegdu.

§9.
1. Audytor Wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega tylko przepisom prawa.

2. Audytor Wewnetrzny nie powinien by¢ narazony na proby narzucenia zakresu audytu, wplywania na
sposob wykonywania pracy i przekazywania wynikow.

3. Audytor Wewngtrzny nie moze brac¢ udziatlu w dziatalnosci operacyjnej Urzedu.
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4. Audytor Wewngtrzny informuje Wojta o rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu niezaleznosci lub
obiektywizmu audytu.

§ 10.
Audytor Wewnetrzny postgpuje zgodnie z:
- przepisami prawa,

- Migdzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego jako Standardami audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych, stanowigcymi Zatacznik do Komunikatu
Ministra Finansow z dnia 12 grudnia 2016 .

- Kodeksem etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, stanowigcym
Zatacznik Nr 1 do Komunikatu Nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006 r.

\

Rozdzial 4.
Prawa i obowiazki audytora

§ 11.

Audytor Wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytow finansowych, systemowych,
dziatalno$ci, informatycznych, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci, efektywnosci i innych.

§ 12.

Audytor Wewnetrzny ma prawo dostepu do sprzetu, wyposazenia, wszelkich dokumentéw i1 materiatow,
z zachowaniem przepisoéw o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikow oraz wszelkich
innych zZrédel informacji potrzebnych do przeprowadzania audytu wewngtrznego izwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

§ 13.

Audytor Wewngtrzny ma prawo wstepu do pomieszczen Urzedu, w ktorej przeprowadzany jest audyt
wewngtrzny, z zachowaniem przepisoOw o ochronie informacji niejawnych.

§ 14.

Audytor Wewngtrzny ma prawo uzyskiwa¢ od kierownictwa i pracownikéw komorek organizacyjnych
informacje oraz wyjasnienia wcelu zapewnienia efektywnego i1wydajnego przeprowadzenia audytu
wewnetrznego.

§ 15.

Audytor Wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy sklada¢ wnioski, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu.

§ 16.

Audytor Wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem iprocesy kontroli
w Urzedzie, ale poprzez swoje badania, wnioski iuwagi wspomaga Wojta we wlasciwej realizacji tych
procesOw. Audytorowi Wewnetrznemu nie mozna powierzy¢ takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza
w zakres zarzadzania jednostka

§17.

Audytor Wewng¢trzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiada¢ wiedzg
pozwalajaca mu zidentyfikowa¢ znamiona przestgpstwa. W przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia
przestepstwa lub naruszenia dyscypliny finansow publicznych audytor wewnetrzny powiadamia o tym Wojta,
ktory podejmuje decyzje o dalszym postgpowaniu.
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§ 18.

W ramach realizacji programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny
dokonuje czynnosci opisanych w zataczniku nr 1 do niniejszej karty.

Rozdzial 5.
Prawa i obowiazki pracownikéw Urzedu

§ 19.

1) Kierownicy jednostek organizacyjnych, w ktorych jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, majg prawo do
czynnego uczestniczenia w procesie audytu, w tym zglaszania do Wojta uwag i zastrzezen w zakresie
czynnos$ci wykonywanych przez audytora wewnetrznego.

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy Urzgedu maja obowigzek wspotpracowac
z audytorem wewngetrznym w zakresie:

a) identyfikacji, analizy i oceny ryzyka;
b) monitorowania obszarow dziatania Urzedu i zachodzacych w tych obszarach procesow;
¢) innych czynnos$ci audytowych, przy ktoérych taka wspotpraca jest niezbedna.

3) Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy Urzedu, do ktérych zwrdci sie audytor
wewngtrzny, maja obowiazek:

a) udzielania informacji i wyjasnien;

b) opracowywania i przekazywania, w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego w uzgodnieniu
z Wojtem materiatéw, informacji oraz zestawien z zakresu dziatania ich Urzedu, ktore audytor uzna za
niezbedne dla realizacji celéw audytu wewngtrznego,

¢) potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki sporzadzone przez audytora i dotyczace
funkcjonowania Urzedu,

4) Badanie systemow kontroli przez audyt wewnetrzny nie zwalnia kierownikow komorek organizacyjnych
Urzedu z odpowiedzialno$ci za utrzymywanie wlasciwych i skutecznych proceséw kontroli.

Rozdzial 6.
Planowanie, sprawozdawczos$¢, czynnosci sprawdzajace, reprezentacja

§ 20.

1. Audyt Wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego, opartego na
udokumentowanej analizie ryzyka.

2. Audytor Wewnetrzny opracowuje roczny plan audytu w porozumieniu z Wojtem, a nast¢pnie
przedstawia go Wojtowi do akceptacji.

3. Przeprowadzanie audytu wewngtrznego poza planem powinno wystepowac¢ wylacznie w sytuacjach
uzasadnionych, spowodowanych czynnikami zewngtrznymi lub wewnetrznymi o charakterze wysokiego
ryzyka, wystapieniem nowych zagrozen lub istotnego zwigkszenia ryzyka.

4. Audytor przeprowadza audyt wewnetrzny poza planem audytu na wniosek Wojta lub z wlasnej
inicjatywy w uzgodnieniu z Wojtem. Wyrazenie przez Wojta zgody na realizacj¢ zadania poza rocznym planem
audytu nastepuje z zachowaniem formy pisemne;.

5. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia udostgpniong na wniosek informacje
publiczna w rozumieniu ustawy z 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej. Informacji
publicznej nie stanowig inne niz plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu, dokumenty
wytworzone przez audytora wewnetrznego w trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego.

6. Nie rzadziej niz raz na kwartal audytor wewnetrzny informuje Wojta o stanie realizacji zadan audytu
wewngetrznego.
§ 21.
Audytor Wewngetrzny przedstawia Wojtowi:
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1) do konca stycznia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

2) do konca grudnia kazdego roku — plan audytu na rok nastepny.

§ 22.

1. Audytor Wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka
i przeprowadzania zadania audytowego.

2. Audytor Wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi komorki, w ktorej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny oraz Wojtowi.

§ 23.

Audytor Wewngetrzny moze przeprowadzi¢ czynno$ci sprawdzajace, dokonujgc oceny stopnia wdrozenia
w Urzedzie zgloszonych przez niego rekomendacji.

§ 24.

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Audytor Wewngtrzny moze, w uzgodnieniu
z Wojtem, powota¢ rzeczoznawce.

Postanowienia koncowe

§ 25.

Ksigga procedur audytu wewnetrznego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej karty.

§ 26.
1. W zakresie nieuregulowanym niniejszg Karta maja zastosowanie przepisy:

a) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow zdnia 15 lutego 2017 r. zmieniajace rozporzadzenie
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U.poz.296).

b) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu(Dz. U. poz. 1480).

¢) Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego jako Standardami audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych, stanowigcymi Zatgcznik do Komunikatu
Ministra Finansow z dnia 12 grudnia 2016 r.

d) Kodeks etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, stanowiacy zalacznik nr
1 do Komunikatu nr 16/2006 Ministra Finansoéw z dnia 18 lipca 2006.

§27.

Karta audytu wewnetrznego wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO GMINY
STEGNY.

Podstawa prawna:

1. Art. 273 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r., poz. 1870,
Z pdzn. zm.)

2. Komunikat nr 2 Ministra Finanséw zdnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie Standardow audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych Dz. Urz. Ministra Finanséw poz 15 z dnia
24 czerwca 2013 r.

3. Wytycznych w zakresie programu zapewnienia i poprawy jakosci Opracowanych przez Departament
Audytu Sektora Finanséw Publicznych Ministerstwa Finansow na podstawie materiatéw Instytutu Audytorow
Wewnetrznych (I1A)

1. Cel i zakres Programu

Konieczno$¢ ustanowienia programu zapewnienia 1ipoprawy jako$ci wynika bezposrednio
z Migdzynarodowych standardéow praktyki zawodowej audytu wewngtrznego (Standardy), ktore
w standardzie 1300 okreslaja:

Audytor wewnetrzny musi opracowac i realizowac program zapewnienia i poprawy jakosci, obejmujgcy
wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego.

Jednoznacznie Standardy definiujg cel opracowania i stosowania PZPJ. Z interpretacji Standardow jasno
wynika, ze stuzy on do racjonalnego zapewnienia zainteresowanych stron (Wojt, kierownicy komorek
audytowanych, opinia publiczna), ze audyt wewnetrzny:

- dziata zgodnie zustanowiong kartg audytu, atym samym zgodnie ze Standardami, Definicja audytu
wewngtrznego (zwang dalej Definicja) oraz z Kodeksem etyki;

- dziata w sposdb skuteczny i wydajny;
- jest postrzegany jako przysparzajacy wartosci dodanej i usprawniajacy funkcjonowanie organizacji.
2. PZPJ obejmuje:

- wszystkie aspekty dziatan audytu wewngtrznego, w tym takze ustugi doradcze (Standard 1300);

- oceny wewngtrzne i zewnetrzne (Standard 1310);

- pomiar i analiz¢ efektywnos$ci dziatania audytu wewngtrznego;

- informowanie o wynikach Wojta;

- procedure opracowywania i wprowadzania odpowiednich dziatan naprawczych i innych zalecen.
Podstawg funkcjonowania PZPJ jest przeprowadzanie ocen, ktore swoim zakresem obejmuja:

- zgodnos¢ z Definicja, Kodeksem etyki i Standardami;

- adekwatnos¢ Karty audytu wewnetrznego Gminy Stegna, zasad iprocedur oraz celow ogodlnych
1 szczegblowych audytu wewnetrznego;

- wktad audytu wewnetrznego w procesy tadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli;

- zgodno$¢ z obowigzujacym prawem, regulacjami oraz z panstwowymi i branzowymi standardami;
- skuteczno$¢ ciaglych dziatan usprawniajacych i stosowania dobrych praktyk;

- zakres przysporzenia wartosci dodanej oraz usprawnienia dziatalnosci operacyjnej uczelni.

3. Odpowiedzialno$¢ audytora wewngtrznego (AW)
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Odpowiedzialno$¢ za opracowanie i stosowanie PZPJ Standardy przypisuja audytorowi wewngtrznemu.
Od sprawnosci iskutecznosci dzialan AW zalezy, w jakim stopniu strony zainteresowane uzyskaja
racjonalne zapewnienie o §wiadczeniu przez audyt wewngtrzny ustug najwyzszej jakosci.

4. Dziatania audytora wewnetrznego w zakresie PZPJ:

- przeglad akt biezacych prowadzony we wlasnym zakresie, np. pod katem sprawdzenia kompletnosci
dokumentacji,

- listy sprawdzajace, zapewniajace, iz praca audytora przebiega w sposob zgodny z przyjetymi procedurami,

- informacja zwrotna od klientow audytu iinnych zainteresowanych stron, np. biezaca po zakonczonym
zadaniu lub okresowa,

- coroczne samooceny,
- oceny zewnetrzne.
5. Oceny wewngtrzne (Standard 1311)
Oceny wewngtrzne muszg obejmowac:
- biezagce monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego;

- okresowe przeglady przeprowadzone droga samooceny lub przez inng osobg - w ramach organizacji —
posiadajaca wystarczajaca znajomos¢ praktyki audytu wewnetrznego.

6. Biezace monitorowanie
Biezace monitorowanie jest nieodtgczng czgscig codziennego zarzadzania komoérka audytu
wewnetrznego i sktada si¢ z zasad, procedur i praktyk, ktore stuza nadzorowi i pomiarowi

dziatalnosci audytu wewngtrznego. Do narzedzi wykorzystywanych przy biezacym monitorowaniu
mozna zaliczy¢:

- nadzorowanie zadania;
- listy kontrolne oraz inne narze¢dzia weryfikujace zgodnos$¢ pracy audytorow z przyjetymi procedurami;

- informacje zwrotna od klientéw i interesariuszy audytu dostarczang zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu
realizacji zadania w postaci ankiety poaudytowej;

- regularny i udokumentowany przeglad dokumentacji roboczej audytu (akt biezacych); zakres przegladu
moze by¢ réznorodny: od sprawdzenia kompletnosci dokumentacji po wnikliwg analize wynikow
i wnioskow zadania audytowego

- zarzadzanie czasem obejmujgce monitoring realizacji planu;
- analiz¢ innych wskaznikow dziatalnosci (np. przyjete zalecenia);
- zatwierdzanie wszystkich ostatecznych sprawozdan i okreslonych zalecen przez AW.
7. Podnoszenie kwalifikacji przez audytora wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny powinien analizowac doksztalcanie aby:
- zapewni¢ wystarczajaca wiedze, umiejetnosci i innych kompetencji niezbgdnych do wykonania zadania;
- udziela¢ odpowiednich instrukcji na etapie planowania zadania i zatwierdzenie programu zadania;

- zapewni¢ realizacj¢ zadania zgodnie z przyjetym programem, (wszelkie ewentualne zmiany programu
zostaty uzasadnione i zatwierdzone);

- zatwierdzi¢ zebrang dokumentacj¢ jako podstawy do przedstawienia ustalen, wnioskdéw i1 zalecen z zadania;

- zapewni¢ odpowiednig jako$¢ przekazywanych informacji (doktadne, obiektywne, jasne, zwigzle,
konstruktywne i dostarczone na czas);
- zapewni¢ osiggniecia celdw zadania;

Celowe jest zastosowanie listy kontrolnej po ukonczeniu kazdego zadania audytowego. Celem
wykorzystania tabeli jest dokonanie oceny poziomu zgodnosci dziatan podjetych w toku realizacji
zadania audytowego ze Standardami.
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8. Okresowe przeglady
Okresowe przeglady s wykonywane w celu weryfikacji zgodno$ci dziatalnosci audytu
wewngtrznego z Kartg audytu wewngtrznego, Standardami, Definicjg oraz z Kodeksem etyki
oraz do weryfikacji skuteczno$ci i wydajnos$ci audytu wewnetrznego w realizowaniu potrzeb
ro6znych interesariuszy.
Do dziatan z zakresu okresowych ocen wewnetrznych mozna zaliczy¢:
- samooceng przeprowadzang co najmniej raz w roku przez pracownikow audytu wewnetrznego;

- sposéb wykonania samooceny, ktéra umozliwia wykrywanie ukrytych probleméw i nieefektywnosci
w procesie zarowno audytu, jak i otoczeniu zewngetrznym;

- ankiety kierowane do klientéw audytu co najmniej dwa razy w roku;
- analiza ryzyk zwigzanych z realizacjg celow, zawartych w rocznym planie audytu;

- pélroczny przeglad dokumentacji roboczej audytu (akt statych ibiezacych) pod katem zgodnosci
z ustanowionymi zasadami i procedurami oraz ze Standardami;

- okresowe sprawozdania z dziatalno$ci i realizacji planu audytu sktadane Wojtowi;
9. Oceny zewnetrzne (Standard 1312)

Oceny zewngtrzne muszg by¢ przeprowadzone co najmniej raz na pi¢¢ lat przez wykwalifiko-wana,
niezalezng osobe lub zespot spoza organizacji.

Audytor wewngtrzny musi omowic¢ z Wjtem:
- potrzebe czestszych ocen zewnetrznych;
- kwalifikacje i niezalezno$¢ osoby lub zespotu oceniajacego, w tym wszelkie potencjalne konflikty interesow.
10. Zakres ocen zewngtrznych

Oceny zewngtrzne badaja catoksztalt dziatalno$ci audytu wewngtrznego pod katem zgodnoSci ze
Standardami, Definicja 1 Kodeksu etyki oraz, w razie potrzeby, zawierajg rowniez odpowiednie zalecenia
dotyczace wprowadzenia usprawnien. Tym samym, ocena zewngtrzna audytu wewnetrznego powinna
obejmowac szeroki zakres probleméow, wsrod ktorych przede wszystkim nalezy wymienic:

- zgodno$¢ ze Standardami, Definicja i Kodeksem etyki oraz zkartga audytu wewnetrznego, planami,
zasadami, procedurami i praktykami, a takze z innymi odpowiednimi wymogami prawnymi i regulacyjnymi,

- oczekiwania wobec audytu wewnetrznego wyrazane przez kierownictwo wyzszego szczebla, kierownikow
komorek organizacyjnych;

- zintegrowanie dziatalnosci audytu wewngtrznego zprocesami ksztattujacymi tad organizacyjny,
obejmujacymi takze relacje pomiedzy kluczowymi uczestnikami tych procesow;

- narzgdzia i techniki wykorzystywane przez audyt wewnetrzny;

- potaczenie wiedzy i doswiadczenia personelu audytu wewngtrznego, w tym nakierowanie pracownikow na
proces ciaggtego doskonalenia;

- skuteczno$¢ dziatalnosci audytu wewnetrznego poprzez okreslenie wielkosci przysporzone;;
- wartosci dodanej oraz stopnia usprawnienia dziatalnosci.
11. Wymagania dotyczace ocen zewngtrznych
Standardy zwracaja szczegdlng uwage na ponizsze aspekty przeprowadzania ocen zewnetrznych:
czas ich przeprowadzenia oraz kwalifikacje, niezalezno$¢ i obiektywizm zespolu oceniajacego:

a) w okresie pigcioletnim audytor wewngtrzny powinien przeprowadzi¢ co najmniej jedng oceng¢ zewngtrzng;
obowiazek ten wynika z faktu, ze jakkolwiek oceny wewnetrzne s3 korzystne dla zapewnienia jakosci
swiadczonych ustug, nie wystarczajg jednak do zapewnienia w pelni obiektywnych wynikdéw; potrzeba
przeprowadzenia czestszych ocen zewnetrznych moze by¢ wynikiem znaczacych zmian dokonanych
w funkcjonowaniu komoérki audytu wewnetrznego;
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b) kompetencja potwierdzona odpowiednimi certyfikatami, profesjonalna znajomo$¢ Standardéw i najlepszych
praktyk oraz przeszkolenie z zakresu metodologii oceny jakosci; wskazanym jest rowniez posiadanie
doswiadczenia na stanowisku kierowniczym w audycie wewnetrznym lub stanowisku doradczym
w wymiarze co najmniej 3 lat; istotnym jest podkreslenie, ze powyzsze wymagania odnosza si¢ do zespotu
oceniajagcego jako calosci; kwalifikacje oraz zakres oceny zewnetrznej powinny uwzgledniaé wielkosé,
ztozono$¢, dziatalno$¢ podstawowa organizacji oraz zwigzane z tym problemy techniczne;

c) niezalezno§¢ od organizacji oraz wszelkich podmiotow powiazanych zniag funkcjonalnie, jak
1 organizacyjnie;

d) brak jakichkolwiek zobowigzan i interesoOw, zarbwno w samej organizacji, jak i w odniesieniu do personelu;
wystepowanie rzeczywistego lub nawet potencjalnego

e) konfliktu intereséw poddaje w watpliwos¢ obiektywizm oceniajgcych.
12. Warianty oceny zewngetrznej

Istniejg trzy akceptowane metody przeprowadzenia zewngtrznej oceny jakos$ci, niezaleznie od rodzaju
dzialalno$ci organizacji, wielkosci i ztozono$ci dziatalnosci audytu wewnetrznego:

- ocena niezaleznego zespotu, w ktdrg jest zaangazowany zespdt spoza organizacji pod kierownictwem
wykwalifikowanego i do§wiadczonego zawodowego audytora;

- samoocena audytu wewnetrznego z niezalezng walidacja, wykonana przez wykwalifikowang i niezalezna
osobeg lub zespot;

- przeglad partnerski.
13. Ocena zewngtrzna dokonana przez niezalezny zespot
To podejscie przewiduje przeprowadzenie oceny przez wykwalifikowany i niezalezny zespo6t,

od ktérego cztonkow wymagana jest gruntowna wiedza z zakresu Standardow, metodologii oceny oraz
najlepszych praktyk audytu wewnetrznego. Zespdt oceniajacy pracuje na miejscu, Ww uczelni,
przeprowadzajac rozmowy, badania, sporzadzajac zestawienia i analizy porownawcze (benchmarking) oraz
przeglady dokumentacji roboczej. Wyniki przeprowadzonej oceny sg przekazywane AW oraz bezposrednio
odpowiednim cztonkom kierownictwa . Informacja o wynikach wskazuje na zgodnos¢ lub brak zgodnosci
dziatalnosci audytu wewngetrznego ze Standardami oraz zawiera zalecenia przeprowadzenia mozliwych
usprawnien. Do sprawozdania z oceny zalgcza si¢ rowniez opracowany przez AW pisemny plan dziatan,
okreslajacy harmonogram wdrozenia zalecen.

14. Walidacja samooceny

Walidacja samooceny dokonywana jest przez niezalezng ikompetentng osobg lub zespdt, ktora
zatwierdza prawidlowo$¢ przeprowadzenia samooceny i uzyskanych dzigki niej wynikow. Oprocz badania
samooceny, walidator potwierdza niektdre zczynno$ci wykonanych przez zesp6l samooceny, odbywa
wizyte na miejscu, gdzie rozmawia takze z cztonkami wyzszego kierownictwa.

Koncowym efektem oceny zewngetrznej z niezalezng walidacjg jest zatwierdzenie sprawozdania AW
dotyczacego zgodnosci audytu wewnetrznego ze Standardami lub sporzadzanie osobnego raportu
wyszczegolniajacego wykryte rozbieznosci.

15. Przeglad partnerski

Dobre praktyki dopuszczaja mozliwo$¢ przeprowadzenia niezaleznej oceny zewngtrznej w ramach tzw.
przegladow partnerskich. Podstawa przeprowadzenia oceny droga przegladu jest porozumienie obejmujace
co najmniej 3 organizacje pochodzace z jednej branzy lub sektora. Przeprowadzenie przegladu dla dwoch
jednostek nie spetni warunku niezaleznej oceny zewngtrzne;j.

16. Wyniki PZPJ
16.1. Przekazywanie wynikow

Dobre praktyki audytu wewnetrznego wskazuja, ze zarzadzajacy audytem wewnetrznym powinien
przynajmniej raz do roku przekaza¢ Wojtowi informacje o wszystkich dziataniach podjetych w ramach
obowiazujacego PZPJ. Informacja musi obejmowac¢ wyniki ocen wewngtrznych izewnetrznych oraz
odpowiednie plany dziatan naprawczych. AW musi zkolei na biezgco informowaé o wykrytych
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przypadkach braku zgodnosci dziatalnosci audytu wewngtrznego ze Standardami, Definicjg oraz Kodeksem
etyki, ktore w jakikolwiek sposob wptywaja na zakres dziatan audytu wewnetrznego (Standard 1322).

16.2. Dziatania monitorujace

Do obowigzku zarzadzajacego audytem wewnetrznym nalezy wdrozenie odpowiednich dziatan
monitorujacych w celu zapewnienia, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu z oceny programu zapewnienia
i poprawy jako$ci oraz dzialania okreslone na ich podstawie zostang wdrozone w rozsgdnym terminie.
Informacje o podjetych dziataniach naprawczych musza by¢ udokumentowane, a nastgpnie przekazane
kierownikowi jednostki oraz komitetowi audytu.

16.3. Uzycie formuty (Standard 1321)

Uzycie formuly ,,zgodny z Migdzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewngtrznego”
wymaga uzyskania wynikéw programu zapewnienia i poprawy jakosci dajacych racjonalne zapewnienie, ze
audyt wewnetrzny funkcjonuje zgodnie ze Standardami, Definicja oraz Kodeksem etyki. Standardy
wyraznie wskazuja, ze wyniki musza pochodzi¢ zaré6wno z przeprowadzonych ocen wewngetrznych, jak iz
oceny zewnetrznej. Jest to wymog kategoryczny, bez przeprowadzonej w ciagu pigciu lat oceny zewnetrznej
nie jest bowiem mozliwe uzycie powyzszej formuty. Deklaracja zgodnosci wymaga takze przeprowadzenia
wszystkich zalecanych wczesniej usprawnien w celu usunigcia wykrytych w toku wczesniejszych ocen
znaczacych niezgodnosci. W takim przypadku audyt wewnetrzny musi posiada¢ odpowiednia
dokumentacje, potwierdzajaca przeprowadzenie zalecanych dzialan. Przed zastosowaniem formuty zalecane
jest ponadto uzyskanie potwierdzenia wykonania zalecen u 0sob, ktore wykryly niezgodnosci w trakcie
przeprowadzanych uprzednio ocen. Podkreslenia wymaga tutaj fakt, ze na uzycie formuty wptyw maja
przede wszystkim wyniki przeprowadzonych ocen, realizowanych w ramach ustalonego PZPJ. Pojedynczy
przypadek niezgodnosci, ktory pojawit si¢ przy realizacji zadania audytowego nie wplywa na generalng
ocen¢ audytu, oile zostal on wykryty jeszcze w trakcie realizacji zadania, a informacja o nim zostata
zawarta w wynikach.

16.4 Wartos¢ dodana audytu wewngtrznego

Jednym z podstawowych celow dziatan podejmowanych w ramach Programu jest ocena audytu
wewnetrznego pod katem uzyskanej wartosci dodanej dla organizacji iusprawnienia jej dziatalno$ci
operacyjnej. W tym przypadku podstawowym kryterium sg oczekiwania kluczowych interesariuszy audytu,
wyrazone poprzez cele strategiczne organizacji oraz przyjgte wartosci.

Istotne jest ustalenie sposobu pomiaru wartosci i adekwatnosci dziatalno$ci audytu wewngtrznego.
Miernikami, okreslajagcymi odbidr ustlug audytu wewnetrznego przez interesariuszy sa:

- badanie poziomu satysfakcji klientow (ankiety poaudytowe);

- ocena stopnia wdrozenia dobrych praktyk inowatorskich rozwigzan iprocedur w zakresie zarzadzania
komorka audytu

- illo§¢ zaakceptowanych zalecen przez kierownictwo w stosunku do ilosci wydanych zalecen, badz ilo$¢
wdrozonych zalecen w stosunku do zalecen zaakceptowanych.

17. Dobre praktyki

1) Wiaczenie kierownictwa organizacji w proces analizy ryzyka, zarowno przy rocznej analizie jak i analizie
przeprowadzanej w poszczeg6lnych zadaniach audytowych.

2) Wykorzystanie ,,burzy mozgoéw” podczas etapu planowania zadan oraz opracowywania sprawozdan.

3) Potroczne spotkania z kierownictwem gminy w celu podniesienia §wiadomosci znaczenia zarzadzania
ryzykiem, audytu wewnetrznego oraz stabych i silnych punktow kontroli wewnetrzne;j.

4) Wprowadzenie wewnetrznych narzgdzi oceny jako$ci pracy audytorow po zakonczonych zadaniach, do
ktorych nalezy kazdorazowa weryfikacja dokumentacji,

5) Przygotowanie i prowadzenie szkolen dla wszystkich pracownikow urzgdu, dotyczacych znaczenia systemu
kontroli oraz audytu wewnetrznego.

6) Swiadczenie dla kierownictwa ustug doradczych przy wdrazaniu systemu kontroli wewnetrzne;.
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
W GMINIE STEGNA.

Rozdzial 1.

Wstep

§1.

1. Ksigga procedur audytu wewnetrznego Gminy Stegna (zw. dalej Ksigega), stanowi zbior zasad i trybu
prowadzenia audytu wewnetrznego w Gminie Stegna.

2. Podstawe przyjecia Ksiggi stanowi delegacja wyrazona w Miedzynarodowych Standardach
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego, stanowigcych Zatacznik do Komunikatu nr 2 Ministra
Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora
finansow publicznych.

§2.

1. Celem sporzadzenia Ksiggi jest zapewnienie odpowiedniej jakosci audytu wewnetrznego oraz jego
spojnego 1ijednolitego przeprowadzania w Gminie Stegna, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
i standardami, o ktorych mowa w § 4.

2. Ustalone procedury maja na celu :
a) ulatwienie zarzadzania audytem wewnetrznym,
b) utatwienie pracy nowym audytorom,

¢) standaryzacj¢ pracy audytu.

§3.

1. Ksiega jest dokumentem, ktory ze wzgledu na zmieniajace si¢ zadania audytu wewngtrznego oraz
zmiany w poziomie wiedzy, zwigzane z dynamicznym rozwojem profesji audytora, podlega¢ bedzie

weryfikacji.
2. Ksiega podlega corocznemu przegladowi pod wzgledem zgodno$ci zapisow w niej zawartych ze stanem
faktycznym.
Rozdzial 2.
Ocena ryzyka
§ 4.

1. Audyt wykonywany jest w sposob planowy.
2. Planowanie jest procesem cigglym, obejmujacym m.in.:

a) zebranie informacji na temat dziatalnosci gminy oraz zdefiniowanie i poznanie procesé6w zachodzacych
w réznych obszarach jego dziatalnosci,

b) identyfikacje systemow kontroli,

¢) udokumentowanie zebranych informacji,
d) dokonanie analizy ryzyka,

e) okreslenie potrzeb audytu,

f) opracowanie planu audytu.
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§ 5.

Analiza potrzeb audytu jest prowadzona i weryfikowana na biezaco, z uwzglednieniem wystepowania
czynnikow majacych wplyw na funkcjonowanie Gminy i prowadzenie audytu w tym w szczegdlnosci:

1) zmiany organizacyjne,
2) rozpoczgcie realizacji nowych projektow,
3) zmiana oceny ryzyka, jego istotnosci,

4) zmiana poziomu ryzyka akceptowalnego przez kierownika jednostki.

§6.

1. Audytor w celu przygotowania planu audytu dokonuje analizy obszaréw ryzyka w zakresie dzialania
Gminy.

2. Proces analizy obszarow ryzyka powinien by¢ udokumentowany.

3. Analiza ryzyka wcelu przygotowania planu audytu jest dokonywana w oparciu o ryzyka
zidentyfikowane przez kierownictwo Urzedu, jednostki organizacyjne w zakresie realizowanych przez
nie zadan.

4. Analiza ryzyka zawiera priorytet Wojta.

§7.

1. Audytor dokonuje pomiaru ryzyka poprzez oceng kategorii czynnikéw ryzyka, okreslonych w § 14, przy
zastosowaniu trzystopniowej skali oceny ryzyka.

2. Audytor dokonuje oceny kazdego obszaru pod wzglgdem obecnosci i sity wystepowania poszczegdlnych
kategorii ryzyka a nast¢gpnie definiuje stopien ryzyka przy zastosowaniu stopni wskazanych w arkuszu

kryteriow ryzyka.

§8.

1. Przy pomiarze ryzyka audytor uwzglednia czas, jaki uptynal od ostatniego audytu lub kontroli poprzez
powickszenie wazonej warto$ci ryzyka:

a) brak audytu (kontroli)

b) brak audytu (kontroli) w przeciagu ostatnich 3 lat,
¢) brak audytu (kontroli) w przeciagu ostatnich 2 lat,
d) audyt (kontrola) w poprzednim roku.

2. Po wyliczeniu stopnia ryzyka dla wszystkich zidentyfikowanych obszarow ryzyka audytor ustala, ktore
z nich bedg objgte audytem w pierwszej kolejnosci, tzn. ktore znajda si¢ w planie rocznym audytu, a ktore
przewidziane zostang do audytu w latach kolejnych. W tym celu audytor szereguje obszary ryzyka wg
okreslonego stopnia ryzyka (malejaco).

3. Wyboru zadan do planu audytor dokonuje poprzez przyjecie do badania czgéci obszaru ryzyka
(niektérych procesow), ktore w ocenie audytora obarczone sg najwyzszym ryzykiem.

4. W planie rocznym uwzgledniona zostaje taka ilos¢ zadan i w takim zakresie, aby mozna je byto poddaé
audytowi w danym roku.

Rozdzial 3.

Planowanie audytu

§9.
1. Audyt wykonywany jest w oparciu o roczne plany audytu, opracowane na podstawie analizy ryzyka.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez zmiany
oceny ryzyka, audytor moze przeprowadzi¢ audyt wewnetrzny poza planem audytu, w uzgodnieniu z Wéjtem .
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3. Jezeli przeprowadzenie audytu wewngtrznego poza planem stworzy zagrozenie dla jego realizacji,
audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na pismie Wojta.

§ 10.
1. Roczny plan audytu przygotowuje audytor.
2. Audytor bierze pod uwage w szczegdlnosci:
a) cele 1 zadania jednostki, w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny,

b) istotne ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow izadan jednostki, w ktorej prowadzony jest audyt
wewngetrzny,

¢) istniejace w jednostce, w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny, systemy kontroli i zarzadzania,
d) czynniki ryzyka, w tym w szczegdlnosci:

e) ztozono$¢ dziatalno$ci prowadzonej przez jednostke,

f) liczbe , rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

g) liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,

h) zmiany organizacyjne i prawne;

1) wyniki wcze$niej przeprowadzonych audytéw lub kontroli,

j) uwagi kierownika jednostki, w ktérej jest prowadzony audyt wewnetrzny.

3. Audytor, przygotowujac plan audytu, ustala kolejnos¢ poddania obszarow ryzyka audytowi
wewnetrznemu, biorac pod uwage wyniki analizy obszaréw ryzyka oraz czynniki organizacyjne, w tym
W szczegolnosci:

a) czas niezb¢dny do przeprowadzenia zadan audytowych,
b) czas przeznaczony na szkolenie,

c) dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,

d) rezerwe czasowa na nieprzewidziane dziatania.

4. Audytor, przygotowujac plan audytu, okresla rowniez obszary ryzyka, ktére powinny zostaé objete
audytem wewngtrznym w latach nastepnych.

5. Audytor przedstawia Wojtowi do zatwierdzenia plan audytu na rok nastgpny do konca roku kazdego
roku.

6. Plan audytu podpisuje audytor oraz Wojt.

§11.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych
zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia w formie pisemnej z Wojtem zakres realizacji tego
planu.

§ 12.

1. Do konica marca kazdego roku, audytor przedstawia Wojtowi sprawozdanie z wykonania rocznego planu
audytu za poprzedni rok.

2. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:
a) informacje o audytorze,
b) przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym,
¢) wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych,
d) przeprowadzone czynnosci sprawdzajace w roku sprawozdawczym,

e) niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe.
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§ 13.

Audytor wewngtrzny przeprowadza zadania audytowe, ktore mogg by¢ zadaniami zapewniajagcymi lub
czynno$ciami doradczymi.

Rozdzial 4.
Czynnosci audytowe

§ 14.

Przeprowadzanie zadania zapewniajacego mozna podzieli¢ na nastepujace etapy:
1) wstepny przeglad,
2) program zadania zapewniajacego,
3) narada otwierajaca (nie wymagana),
4) testowanie,
5) sprawozdanie wstepne z przeprowadzonego zadania,
6) narada zamykajgca,
7) sprawozdanie koncowe,

8) czynnos$ci sprawdzajace.

§ 15.

1. Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Wojta
wraz z dowodem tozsamosci.

2. Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego zawiera w szczegolnosci:
a) imi¢ 1 nazwisko audytora,
b) nazwy komorek audytowanych lub nazwe jednostki, w ktorej bedzie przeprowadzany audyt wewnetrzny,
¢) informacje, czy przeprowadzenie audytu wewnetrznego wynika z planu audytu,
d) termin waznoS$ci upowaznienia,

e) podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony audytor.

§ 16.

1. Wstepny przeglad sprowadza si¢ do zebrania informacji z zakresu dziatalnosci poddawanej badaniu, bez
poddawania ich szczegotowej analizie.

2. Celem wstepnego przegladu jest:
a) zapoznanie si¢ i zrozumienie badanej dziatalnosci,
b) wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie zadania zapewniajgcego,
¢) zidentyfikowanie mechanizmoéw kontroli istniejacych w danym procesie (procesach),
d) identyfikacja problemoéw, na ktore nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage w badaniach,
e) oszacowanie czasu i zasobow koniecznych do osiagniecia celéw zadania audytowego.
3. Audytor przeprowadza wstepny przeglad przy zastosowaniu nastgpujacych technik:
a) rozmowy z pracownikami komorki audytowanej,
b) rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalnos¢ wywiera wptyw,
¢) obserwacje/ ogledziny,

d) analiz¢ sprawozdan i1 innych dokumentdéw przygotowanych dla kierownictw a komoérki audytowane;,
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e) procedury analityczne,

f) schematy, wykresy dotyczace badanego procesu,
g) testy kroczace,

h) kwestionariusze kontroli wewnetrzne;j

4. Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora podstawe do opisania procesu, ktory ma by¢
poddany badaniu w danym zadaniu.

5. Audytor, w celu doktadniejszego zrozumienia i opisania badanych proceséw moze réwniez sporzadzic¢
sciezke Audytu.
§17.

1. Program zadania zapewniajacego stanowi plan pracy audytora, przewidziany do wykonania w toku
przeprowadzania tego zadania.

2. Opracowujgc program zadania, audytor uwzglednia, w obszarze objetym badaniem, w szczegdlnosci:
1) cele i zadania Gminy,
2) istotne ryzyka,
3) systemy zarzadzania ryzykiem i kontroli,
4) mozliwo$¢ wprowadzenia usprawnien systemow zarzadzania i kontroli,
5) datg rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania.

3. W przypadku przeprowadzania audytu wewnetrznego zleconego audytor, opracowujac program zadania,
uwzglednia zatozenia, o ktorych mowa w § 18.

4. Program zadania zapewniajgcego zawiera przede wszystkim:
1) temat zadania,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,
5) sposoéb przeprowadzenia zadania.

5. W uzasadnionych przypadkach audytor moze dokonywaé zmian w programie zadania w trakcie jego
przeprowadzania.

6. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

§ 18.

1. Po zakonczeniu wstepnego etapu planowania zadania audytowego oraz przed rozpoczgciem czynnosci
audytorskich, audytor moze przeprowadzi¢ narade otwierajacg z udzialem audytoréw przeprowadzajacych
zadanie, kierownika komorki audytowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika.

2. Podczas narady audytor przedstawia cel, tematyke izalozenia organizacyjne zadania, za§ kierownik
komoérki audytowanej przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem
sposoby unikania zakldcen w jej pracy w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego.

3. W naradzie moga takze uczestniczy¢ osoby sprawujace nadzor nad dziatalnoscig komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt oraz wskazani przez kierownika tej komorki pracownicy w niej zatrudnieni oraz audytor
przeprowadzajacy zadanie.

4. Audytor dokumentuje przebieg narady otwierajgcej. Z narady audytor moze sporzadzi¢ protokot, ktory
powinien zawiera¢ w szczegolno$ci informacje o celu przebiegu i wyniku narady.

5. Protokot podpisuje prowadzacy narade audytor oraz kierownik komorki audytowanej albo osoba przez
niego wskazana.
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6. W razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika komoérki audytowanej albo osobe przez niego
wskazang , audytor czyni o tym wzmianke w protokole.

7. Osoby odmawiajace podpisania protokolu powinny niezwlocznie uzasadni¢ przyczyny odmowy na
pisSmie.
§ 19.

1. Audytor ocenia system kontroli, wcelu dostarczenia Wojtowi racjonalnego zapewnienia, ze
zaprojektowane systemy pozwalajg na osiggnig¢cie zamierzonych celow.

2. Ocena systemu kontroli jest dokonywana, by audytor upewnit sig, ze:
1) zaprojektowane i istniejgce narzedzia kontroli sg odpowiednie, by chroni¢ posiadane aktywa przed stratami,
2) ustanowione kontrole dziatajg skutecznie, zapewniajac tym samym:
3) ochrone majatku,
4) ochrone informacji,
5) efektywnos$¢ i racjonalnos$¢ posiadanych i wykorzystywanych zasobow,
6) oszczednos¢ 1 wydajnos¢ w wydatkowaniu §rodkoéw pienigznych,
7) przestrzeganie prawa,
8) osiggniecie celow postawionych przed jednostka oraz celow wyznaczonych przez kierownictwo,
9) przestrzegane sg okreslone procedury i przepisy prawne oraz dokonywana jest ich aktualizacja.

3. Badanie i ocena winny by¢ wystarczajaco udokumentowane oraz rzetelnie poparte wynikami testow,
obserwacji i badan.

§ 20.

Przeprowadzajac audyt, audytor postuguje si¢ metodami i technikami gwarantujagcymi najlepsze wykonanie
zadania zapewniajgcego ze wzgledu na przyjete cele audytu i dostgpne zasoby.

§21.
1. Podczas wykonywania czynnos$ci audytowych audytor stosuje testy zgodnosci i testy rzeczywiste.

2. Testy zgodno$ci maja na celu sprawdzenie, czy zaprojektowane mechanizmy kontrolne sg stosowane, za$
zadaniem testow rzeczywistych jest dostarczenie zapewnienia, ze mechanizmy te sg skuteczne, tj. ograniczaja
btedy i ryzyka wystgpujace w badanym systemie.

3. Jesli audytor na podstawie testow zgodnosci stwierdzi stosowanie danych mechanizméw kontroli, testy
rzeczywiste przeprowadzane sg na matych probach (ograniczone testy rzeczywiste). W przypadku stwierdzenia,
ze mechanizmy kontroli nie s3 stosowane, testy rzeczywiste prowadzi si¢ na odpowiednio zwigkszonych
prébach (rozszerzone testy rzeczywiste).

§ 22.
1. Audytor, prowadzac audyt wewngtrzny, ma prawo:

1) wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw 1iinnych materialdow zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, jak réwniez do
wykonywania znich kopii, odpisow, wyciagow, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw
o tajemnicy ustawowo chronionej,

2) dostgpu do obiektow 1pomieszczen jednostki, w zakresie niezbednym do prowadzenia audytu
wewnetrznego.

2. Pracownicy komorki audytowanej sa obowigzani, na zgdanie audytora, udziela¢ informacji i wyjasnien,
a takze potwierdzac kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1. Udzielone
ustnie informacje i wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pi$mie oraz podpisane przez osobe, ktéra ich
udzielita lub je zlozyta, i przez audytora albo przez samego audytora.
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§ 23.

1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor wewngtrzny moze, w uzgodnieniu
z Wojtem, powolaé rzeczoznawce do udziatu w zadaniu audytowym.

2. Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce jest przekazywana audytorowi, ktoéry w razie potrzeby, moze
zadac jej uzupekienia.

3. Opinia ta nie jest wigzaca dla audytora.

§ 24.

1. Audytor sporzadza notatke stuzbowa z innych czynno$ci podjetych w toku zadania audytowego, a takze
zdarzen, ktore majg istotne znaczenie dla ustalen audytu wewnetrznego.

2. Notatka sluzbowa zawiera zwigzly opis czynnosci, date jej dokonania, dat¢ sporzadzenia notatki i podpis
audytora.

§ 25.
1. Dowody potwierdzajace ustalenia audytu, zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu powinny by¢:

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

2) kompetentne (rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wtasciwej techniki),
3) istotne (dowod wspiera ustalenia audytu i jest powigzany z obiektami audytu),
4) uzyteczne (uzyteczny dowod pozwala zrealizowaé cele audytu).

2. Ocena, czy dowdd jest wystarczajacy dla potrzeb danego audytu jest przedmiotem indywidualnej oceny
audytora. W ramach oceny audytor poréwnuje warto§¢ dowodow przy uwzglednieniu czynnikéw takich jak:

1) charakter dowodu: obiektywny czy subiektywny,
2) stopien potwierdzenia dowodu,
3) nailu i jakich zrodlach zostat oparty,

4) czy stanowi dowod bezposredni czy posredni.

§ 26.
1. Audytor przedstawia wyniki audytu w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania zapewniajacego.
2. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:
1) temat zadania,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) date jego sporzadzenia,
5) termin, w ktorym przeprowadzono zadanie,
6) nazwa i adres komorki audytowane;,
7) imi¢ i nazwisko audytora,
8) podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania,
9) zwigzly opis dziatan jednostki w obszarze objetym zadaniem,
10) ustalenia stanu faktycznego wraz z okresleniem kryteriow dokonania ich oceny,
11) okreslenie oraz analize przyczyn uchybien,
12) skutki lub ryzyka wynikajace z uchybien,

13) zalecenia,
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14) opini¢ audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznos$ci i efektywnosci systemu zarzgdzania i kontroli
zarzadczej w obszarze objetym zadaniem,

15) podpisy audytoréw uczestniczacych w zadaniu.

§ 27.

1. Po zakonczeniu zadania zapewniajacego, w celu przedstawienia jego wstepnych wynikdéw, audytor
przeprowadza narade zamykajacg z udziatem kierownika komoérki audytowane;.

2. W naradzie mogg takze uczestniczy¢ osoby sprawujgce nadzor nad dziatalnoscig komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt oraz wskazani przez kierownika tej komorki pracownicy w niej zatrudnieni.

3. Audytor dokumentuje przebieg narady zamykajacej. Z narady audytor moze sporzadzi¢ protokot, ktory
powinien zawiera¢ w szczego6lnosci informacje o celu przebiegu i wyniku narady.

4. Protokot podpisuje prowadzacy naradg audytor oraz kierownik komorki audytowane;.

5. W razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika komoérki audytowanej, audytor czyni o tym
wzmiank¢ w protokole.

6. Osoba odmawiajagca podpisania protokolu powinna niezwlocznie uzasadni¢ przyczyny odmowy na
pismie.
§ 28.
1. Po odbyciu narady zamykajacej, audytor przekazuje sprawozdanie kierownikowi komorki audytowanej

2. W uzasadnionych przypadkach audytor moze przekaza¢ kierownikowi komorki audytowanej tylko te
fragmenty sprawozdania, ktore dotycza dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.

3. Kierownik komorki audytowanej moze zglosi¢ na piSmie w terminie okreSlonym przez audytora,
nie krétszym niz 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane
zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania.

4. W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen , audytor dokonuje ich analizy i w miarg
potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci
czesci albo catosci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen —zmienia lub uzupelia odpowiednig czgs¢ albo
cato$¢ sprawozdania.

5. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen w czgsci albo w catosci, audytor
przekazuje na piSmie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki audytowane;.

6. Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopi¢ stanowiska, audytor wigcza do akt biezacych.

§ 29.

1. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor przekazuje Wojtowi oraz kierownikowi
komorki audytowanej po jednym egzemplarzu sprawozdania z przeprowadzonego zadania zapewniajacego.

2. Jeden egzemplarz sprawozdania koncowego audytor zamieszcza w aktach biezacych.

3. Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania moze zglosi¢ na
pismie kierownikowi jednostki swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

§ 30.

1. Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg
zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac
o tym pisemnie audytora oraz kierownika jednostki, w ktorej przeprowadzane jest zadanie, w terminie 14 dni
od dnia otrzymania sprawozdania.

2. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej powiadamia pisemnie
audytora oraz Wojta o przyczynach odmowy, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

3. W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej nie dokona czynno$ci wymienionych w ust. 1 albo
odmowi realizacji zalecen, decyzje o realizacji zalecen podejmuje Wojt, ktory wyznacza osoby odpowiedzialne
za realizacj¢ zalecen i ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora.
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§ 31.

Audytor dokonuje okresowo, nie rzadziej niz raz na kwartat, przegladu akt biezacych audytu i weryfikacji
odpowiedzi na zalecenia audytu.

§ 32.

1. Audytor moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dziatan jednostki podjetych
w celu realizacji zalecen.

2. Dokonujac oceny stopnia wdrozenia rekomendacji audytu, audytor uwzglednia w szczego6lnosci oceng
ryzyka wystepujacego w obszarze dzialalno$ci jednostki objetym zadaniem zapewniajacym.

3. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych, audytor zamieszcza w notatce informacyjnej,
ktorg przekazuje kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komorki audytowane;.

§ 33.

Audytor informuje o wynikach realizowanych zadan zgodnie z Migdzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki audytu Wewnetrznego (standardy 2400 i 2410).

Rozdzial 5.
Czynnosci doradcze

§ 34.

1. Audytor moze wykonywac¢ czynno$ci doradcze na wniosek Wojta lub z wlasnej inicjatywy w zakresie
z nim uzgodnionym.

2. W gminnych jednostkach organizacyjnych audytor wewngetrzny moze wykonywac czynnos$ci doradcze
na wniosek kierownika tej jednostki, za zgoda Wojta.

§ 35.

1. Audytor moze odméwié¢ wykonania czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze zakres lub cel tych czynnos$ci
nie jest zgodny zcelami audytu wewnetrznego. W szczegélnosci audytor nie powinien podejmowaé tych
czynnosci, ktorych wykonywanie prowadziloby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych
w zakres zarzgdzania jednostka, w ktorej jest prowadzony audyt wewngtrzny.

2.0 odmowie wykonania czynno$ci doradczych 1ijej przyczynach, audytor zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki.

3. Woéjt moze wydac pisemne polecenie wykonania czynnos$ci doradczych.

§ 36.

1. W wyniku czynnoséci doradczych audytor przedstawia opinie lub wnioski dotyczace usprawnienia
funkcjonowania jednostki.

2. Audytor moze z wlasnej inicjatywy sklada¢ kierownikowi komorki audytowanej lub Wojta wnioski
majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej komorki Iub jednostki.

3. Wojt i kierownicy jednostek, w ktorych wykonywane sa czynnos$ci doradcze nie sg zwigzani wnioskami
1 opiniami, wydanymi przez audytora.
§37.

Sposéb wykonania i dokumentowania czynno$ci doradczych oraz forma i zawarto$¢ sprawozdania z ich
wykonania powinny by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora.
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