Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr .. 32.2
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w sprame wprowadzema

JKarty i procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie
Gminy Gostynin oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy Gostynin®, ,Programu zapewnienia

i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Urzedzie
Gminy Gostynin" oraz ,Kodeksu etyki

Audytora Wewnetrznego”.

Karta i procedura audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Gostynin
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gostynin

Rozdzial I

Przepisy ogdlne

8§ 1. Ilekro¢ w ,Karcie i procedurze audytu wewnetrznego ...” jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

o)

6)

Audytorze Wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu
Gminy Gostynin zatrudnionego na stanowisku Audytora Wewnetrznego,
spetniajgcego  wymogi art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych;

Audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ogot dziatan, przez. ktdre
Wojt Gminy Gostynin uzyskuje obiektywng i niezalezng ocene funkcjonowania
komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Gostynin oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Gostynin w zakresie ich dziatalnosci, z uwzglednieniem
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci;

Czynnosciach doradczych, zwanych réwniez zadaniami doradczymi - nalezy
przez to rozumiec dziatania inne niz zadania zapewniajace, ktoérych celem jest
w szczegolnosci usprawnienie dziatalnoéci Urzedu Gminy Gostynin lub jednostki
organizacyjnej Gminy Gostynin, w tym konsultacje, doradztwo lub szkolenia;
Czynnosciach sprawdzajacych - nalezy przez to rozumieé czynnosci
podejmowane przez Audytora Wewnetrznego, stuzgce dokonaniu oceny sposobu
wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez jednostke audytowana;
Jednostce audytowanej, zwanej rowniez audytowanym - nalezy przez to
rozumiec poddang audytowi komorke organizacyjng Urzedu Gminy Gostynin lub
jednostke organizacyjng Gminy Gostynin;

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjnag
Gminy Gostynin zaliczang do sektora finanséw publicznych, objeta audytem
wewnetrznym wykonywanym przez Audytora Wewnetrznego Urzedu Gminy
Gostynin;

Kodeksie etyki - nalezy przez to rozumieé¢ Kodeks etyki Audytora

Wewnetrznego opracowany przez The Institute of Internal Auditors;



8) Kierowniku jednostki audytowanej - nalezy przez to rozumieé kierownika
komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Gostynin lub kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Gostynin, objetej audytem wewnetrznym wykonywanym
przez Audytora Wewnetrznego Urzedu Gminy Gostynin;

9) Koordynujacym zadanie (w przypadku wykonywania zadania przez wiecej, niz
jednego audytora) - nalezy przez to rozumie¢ wskazanego przez Wéjta Gminy
Gostynin Audytora Wewnetrznego kierujgcego realizacjg zadania audytowego
i odpowiedzialnego za sporzgdzenie sprawozdania z tego zadania;

10) Kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposoéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;

11) Mechanizmach kontrolnych - nalezy przez to rozumie¢ w szczegdlnosci
procedury, instrukcje, zasady i dziatania stuzgce zapewnieniu realizacji celdw,
ograniczeniu wystgpienia ryzyka nieosiggniecia celéw lub zmniejszeniu jego
negatywnych skutkéw;

12) Monitorowaniu realizacji zalecen - nalezy przez to rozumieé czynnosci
podejmowane przez Audytora Wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji
wydanych zalecen;

13) Obiekcie audytu - nalezy przez to rozumie¢ zagadnienie w ramach obszaru
ryzyka objetego zadaniem audytowym;

14) Obszarze ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kazdy zidentyfikowany obszar
obarczony potencjalnym ryzykiem, zawierajgcy sie w wyodrebnionym obszarze
dziatania Urzedu Gminy Gostynin lub jednostki organizacyjnej Gminy Gostynin
(w szczegdlnosci zadanie, zagadnienie, problem);

15) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gostynin;

16) Programie ZiPJAW - nalezy przez to rozumie¢ Program zapewnienia i poprawy
jakosci audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Gostynin;

17) Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzgadzenie Ministra Finansow
z dnia 4 wrzesdnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu;

18) Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore
bedzie miato wptyw (negatywny) na realizacje zatozonych zadan;

19) Sprawozdaniu - nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzany po
zakoriczeniu zadania zapewniajgcego, zawierajacy elementy okreslane w § 18
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu

wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu;



20) Standardach - nalezy przez to rozumie¢ Miedzynarodowe Standardy Praktyki
Audytu Wewnetrznego IIA (The Institute of Internal Auditors);

21) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Gostynin;

22) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r
o finansach publicznych;

23) Zadaniu wykrywajacym - nalezy przez to rozumieé ustuge audytu zlecong
przez Wéjta Gminy Gostynin w celu zbadania ewentualnych naduzy¢,
w szczegllnosci: oszustw gospodarczych, prania brudnych pieniedzy,
nieuprawnionego wykorzystywania informacji chronionych, konfliktu interesdw,
przestepstw przeciwko dokumentom, naruszania wiasnodci intelektualnej,
przekroczenia uprawnien lub niedopetnienia obowigzkdw;

24) Zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumiec zadanie zapewniajace lub
czynnos¢ doradczg;

25) Zadaniu zapewniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ w szczegélnosci zespét
dziatarh podejmowanych w celu dostarczenia Wéjtowi niezaleznej i obiektywnej
oceny kontroli zarzgdczej;

26) Zaleceniu - nalezy przez to rozumieC propozycje dziatan stuzgcych
wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzgdczej lub usprawniajacych funkcjonowanie

jednostki w danym zakresie.

Rozdziat 2
Karta audytu wewnetrznego

§ 2. 1. "Karta Audytu Wewnetrznego”, zwana w dalszej czesci ,Kartg”, okresla cel,
uprawnienia i odpowiedzialnos¢ odnoszace sie do dziatania audytu wewnetrznego
w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych, a takze ustala zakres i sposdb
przeprowadzania audytu wewnetrznego. Karta audytu wewnetrznego ustala pozycje
audytu wewnetrznego w strukturze Urzedu, uprawnia do dostepu do danych, personelu
i majatku rzeczowego w zakresie wymaganym do wykonywania zadan audytowych.

2. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest
wspieranie Wojta w realizacji celow i zadan poprzez systematycznag ocene kontroli
zarzadczej oraz  doradztwo. Ocena, o ktorej mowa, dotyczy w szczegdlnodci
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej. Celem audytu
wewnetrznego jest réwniez przysporzenie wartosci dodanej i usprawnienie dziatalnosci
operacyjnej Urzedu Gminy Gostynin i jednostek organizacyjnych. Polega na
systematycznej i dokonywanej w uporzadkowany sposéb ocenie procesdéw: zarzadzania

ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjnego oraz przyczynia sie do poprawy ich dziatania.



Pomaga osiggnal cele dostarczajac zapewnienia o skutecznosci tych proceséw, jak
rowniez poprzez doradztwo.

3. Audyt wewnetrznego w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych przeprowadza
Audytor Wewnetrzny podlegajacy bezposrednio Wojtowi, z ktérym bezposrednio
komunikuje sie i wspdtpracuje.

4. Audyt wewnetrzny nie moze by¢ narazony na jakiekolwiek préby narzucenia zakresu
audytu, wptywania na sposéb wykonywania pracy i informowania o jej wynikach.
Audytor Wewnetrzny musi ujawni¢ Wdjtowi takie proby oraz oméwi¢ z nig mozliwe
implikacje.

5. Audytor wewnetrzny musi by¢ bezstronny i wolny od uprzedzen. Musi rowniez unikaé
konfliktow interesow.

§ 3. 1. Audyt wewnetrzny jest wykonywany poprzez:

1) zadania audytowe;

2) inne ustugi, w tym zadania wykrywajace.

2. Audytor Wewnetrzny jest uprawniony do wykonywania zadan, o ktérych mowa
w § 3 ust. 1 we wszystkich obszarach ryzyka.

8§ 4. 1. Audytor Wewnetrzny:

1) wykonuje swoje zadania w sposob niezalezny i obiektywny, zgodnie z Definicjg
audytu wewnetrznego, Kodeksem etyki i Standardami; przy czym niezalezno$¢, to brak
okolicznosci, ktére zagrazajg bezstronnemu wykonywaniu obowigzkéw przez audyt
wewnetrzny. Natomiast obiektywizm, to bezstronna postawa intelektualna, pozwalajaca
Audytorowi Wewnetrznemu na przeprowadzanie zadan z wiarg w efekty jego pracy oraz
unikanie jakichkolwiek ustepstw co do jakosci. Obiektywizm wymaga, by Audytor
Wewnetrzny nie podporzgdkowywat swoich osadow w sprawach audytu opiniom innych
oséb.

2) nie bierze udziatu w dziatalnosci operacyjnej Urzedu ani nie jest odpowiedzialny
za procesy zarzadzania w jednostce audytowanej, ale poprzez swoje badania, wnioski,
uwagi, szkolenia wspomaga realizacje tych procesow;

3) podlega wytgczeniu od udziatu w zadaniu audytowym jezeli wyniki jego oceny
mogg dotyczy¢ jego matzonka, krewnych i powinowatych lub oséb, z ktérymi taczy go
stosunek osobisty, mogacy wywotac watpliwosci, co do jego bezstronnosci oraz, gdy
w okresie roku przed rozpoczeciem realizacji zadania audytowego, Audytor Wewnetrzny
byt zatrudniony w jednostce audytowanej. O takim wytgczeniu decyduje Wajt;

4) ma obowigzek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez
doskonalenie zawodowe w réznych jego formach; w tym celu Audytor Wewnetrzny ze

stosownym wnioskiem wystepuje do Wojta;



S5) Wojt powinien umozliwi¢ Audytorowi Wewnetrznemu wywigzanie sie
z obowigzkow o ktdérych mowa w § 4 ust. 1 pkt. 4.

6) Jezeli Audytorowi Wewnetrznemu brakuje wiedzy, umiejetnosci lub innych
kompetencji niezbgdnych do wykonania catosci lub czeéci zadania, zarzadzajacy
audytem wewnetrznym musi odméwi¢ realizacji takiego zadania lub pozyskaé
odpowiednig pomoc i wsparcie merytoryczne.

7) Audytor Wewnetrzny musi by¢ wyczulony na znaczace ryzyka, ktore moga
wptywac na cele, dziatalnoé¢ operacyjna i zasoby Urzedu i jednostek organizacyjnych.
Jednakze same procedury zapewniajace, nawet przeprowadzane z nalezytg
starannoscia zawodowa nie gwarantuja, ze wszystkie znaczace ryzyka zostang
zidentyfikowane. V

2. Zadania zapewniajace dotyczace obszaréw, za ktére odpowiada Audytor Wewnetrzny
muszg by¢ nadzorowane przez osobe spoza audytu wewnetrznego.

3. Audytor Wewnetrzny moze $wiadczy¢ ustugi zapewniajace w obszarach, w ktérych
Swiadczyt ustugi doradcze pod warunkiem, ze charakter doradztwa nie naruszat
obiektywizmu, a na etapie przydzielania Audytora Wewnetrznego do zadania
zapewniono indywidualny obiektywizm.

4. Audytor Wewnetrzny moze sSwiadczy¢ ustugi doradcze takze w zakresie dziatah
operacyjnych, za ktére byt uprzednio odpowiedzialny.

Jezeli z zwigzku z wykonaniem proponowanej ustugi doradczej moze nastapic
ograniczenie niezaleznosci lub obiektywizmu Audytora Wewnetrznego, informacja ta
musi zostac ujawniona Wéjtowi przed podjeciem sie takiego zadania.

§ 5. 1. W zwigzku z prowadzonymi zadaniami audytowymi i innymi ustugami
Audytor Wewnetrzny ma prawo:

1) wstepu do pomieszczert jednostki audytowanej oraz dostepu do wszelkich
dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materiatéw zwiazanych
z funkcjonowaniem jednostki audytowanej w obszarze audytu, w tym utrwalonych na
elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do dokonywania z nich kopii, odpisdéw,
wyciggow, zestawien, z zachowaniem przepiséw o tajemnicach ustawowo chronionych;
2) uzyskiwania od kierownikéw i pracownikéw jednostek audytowanych informacji
oraz wyjasnien;

3) uczestnictwa w spotkaniach i naradach organizowanych w Urzedzie, w roli
obserwatora.

2. Prawa Audytora Wewnetrznego rodzg odpowiednie obowigzki po stronie pracownikow
jednostek audytowanych i ich kierownikow.

1) Pracownicy jednostki audytowanej majg prawo z wiasnej inicjatywy sktadaé pisemne



oswiadczenia, ustne informacje oraz propozycje usprawniert w obszarze audytu.

2) Na zadanie Audytora Wewnetrznego kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych réwniez innych niz ta, w ktdrej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny, sy obowigzani udziela¢é pisemnych badz ustnych wyjaénien
i informacji uzupetniajgcych.

§ 6. 1. Audytor Wewnetrznego odpowiada za:

1) wykonywanie zadan audytowych, czynnosci sprawdzajacych i innych ustug
audytu wewnetrznego;

2) opracowywanie materiatbw do planu audytu wewnetrznego, sprawozdari i analiz
z wykonywanych zadan;

3) dokumentowanie przebiegu zadah wymienionych w pkt 1 zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,

4) stosowanie Programu ZiPJAW.

2. Audytor Wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

1) ustalenie metodyki analizy ryzyka przy sporzadzaniu planu audytu
wewnetrznego,

2) biezgce informowanie Wajta o istotnych wynikach zadan audytowych,

3) opracowanie i zapewnienie dziatania systemu monitorowania wynikéw audytu,
4) informowanie Wdjta o postepie i wynikach realizacji rocznego planu audytu

wewnetrznego oraz ryzykach, ktore zagrazajg jego wykonaniu,

5) opracowanie, realizowanie i doskonalenie Programu ZiPJAW, obejmujacego
wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego,

6) przedstawienie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego,
7) koordynowanie wymiany informacji w sprawach kontroli i audytéw wewnetrznych
i zewnetrznych, w celu zminimalizowania ryzyka powielania badania tych samych
obszarow,

8) opracowanie, wdrozenie i przestrzeganie Kodeksu etyki Audytora Wewnetrznego,
9) ciagte doskonalenie i rozwdj zawodowy.

§7.1. Zadanie audytowe, czynnosci sprawdzajgce i inne ustugi audytu sa
prowadzone na podstawie pisemnego upowaznienia Wdéjta, ktdérego wzér okredla
Zatacznik Nr 1 do Karty i procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Gostynin
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gostynin, po okazaniu dowodu tozsamosci.
2. W przypadku realizacji zadarh wymienionych w ust. 1 przez wiecej niz jedng osobe
Wojt wyznacza Audytora Wewnetrznego koordynujgcego zadanie, co odnotowuje sie
w upowaznieniu, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Do Audytora Wewnetrznego koordynujacego zadanie nalezy w szczegdlnosci:



1) opracowanie i przestrzeganie programu zadania audytowego,

2) przydzielanie czynnosci i organizowanie zadania,

3) podejmowanie decyzji w sprawach stosowanych metod i technik audytowych.
4. W przypadku realizacji zadari wymienionych w ust. 1 przez inne osoby nadzér
Audytora Wewnetrznego koordynujgcego zadanie obejmuje takze zagadnienia
merytoryczne.

§ 8. 1. W przypadkach wymagajacych specjalistycznych kwalifikacji i umiejetnosci Wéjt
na wniosek Audytora Wewnetrznego moze powotaé eksperta spoza Urzedu.

2. Ekspert, o ktérym mowa w ust. 1, przed przystapieniem do wykonania ustugi skiada
pisemne oswiadczenie o braku konfliktu intereséw.

§ 9. 1. Jezeli w toku lub w wyniku przeprowadzania zadania audytowego, czynnosci
sprawdzajacych lub wykonywania innych ustug Audytor Wewnetrzny dostrzeze
znamiona czynu, ktére wedtug jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia postepowania
o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego, postepowania
w sprawie o przestgpstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe, niezwtocznie informuje
o tym Wdjta.

§ 10. 1. Wyniki audytu wewnetrznego Audytor Wewnetrzny przekazuje: Woéjtowi
i kierownikowi jednostki audytowanej. Audytor Wewnetrzny w uzasadnionych
przypadkach moze w catosci, w czeéci lub tylko wybrane informacje przekazaé innym
adresatom zaleceri np. kierownikowi komorki organizacyjnej Urzedu nadzorujgcej
badany obszar.

2. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 1, moga byé udostepniane innym osobom
i organom na wniosek, w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej.

§ 11. 1. Audytor Wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen, przeprowadzajac w tym
zakresie czynnosci sprawdzajace.

2. Z przeprowadzanych czynnosci sprawdzajacych Audytor Wewnetrzny sporzadza
Wojtowi informacje.

3. Kierownicy komérek Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych zlecajacych na
zewnatrz Urzedu przeprowadzenie ustug w postaci zadan audytowych lub kontroli, ich
wyniki, w szczegdlnosci sprawozdania i protokoty oraz zalecenia i odpowiedzi na nie

przekazujg niezwtocznie w formie kserokopii Audytorowi Wewnetrznemu.

Rozdziat 3
Procedura audytu wewnetrznego
§ 12. 1. Procedura audytu wewngtrznego stanowi szczegdtowe wytyczne w sprawie

zasad, metodyki i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego w obszarze dziatania



Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

2. Procedura audytu wewnetrznego obejmuje w szczegdlnoéci zasady:

1) opracowania rocznego planu audytu wewnetrznego;

2) przeprowadzania zadan zapewniajgcych;

3) przeprowadzania czynnosci doradczych;

4) przeprowadzania zadan wykrywajacych;

5) monitorowania realizacji zalecenl i wykonywania czynnosci sprawdzajacych;

6) opracowywania sprawozdania z dziatalnosci audytu wewnetrznego.

§ 13. 1. Roczne planowanie audytu wewnetrznego opiera sie na procesie analizy
ryzyka we wszystkich ,Obszarach ryzyka”, obejmujacych zadania Gminy Gostynin
wykonywane przez Urzad i jednostki organizacyjne.

2. Wyboru metody oceny i szacowania ryzyka dokonuje Audytor Wewnetrzny.

3. Ocena ryzyka jest przeprowadzana przez Audytora Wewnetrznego.

4. Do oceny ryzyka mogg by¢ zapraszane osoby posiadajace szczegdlng wiedze na
temat ocenianych obszaréw ryzyka, takie jak: Wéjt, jego zastepca, Sekretarz, Skarbnik
oraz kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu.

5. Przy ocenie ryzyka uwzglednia sige funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych, w tym w szczegdélnoéci:

1) zaplanowane cele i zadania oraz wysoko$¢ srodkéw na ich realizacje;

2) ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadan Urzedu i jednostek
organizacyjnych, w tym zidentyfikowane przez komérki organizacyjne Urzedu
i jednostki organizacyjne w ramach systemu kontroli zarzadczej;

3) informacje o realizacji zalecen z poprzednich audytéw wewnetrznych;

4) analize skarg i wnioskow.

6. Przy sporzadzeniu projektu planu audytu wewnetrznego bierze sie pod uwage takze
wyniki audytéw i kontroli przeprowadzonych w Urzedzie i w jednostkach
organizacyjnych oraz ,Priorytety kierownictwa”.

§ 14. 1. Projekt planu audytu wewnetrznego sporzadza Audytor Wewnetrzny.

2. W planie audytu wewnetrznego przewiduje sie przeprowadzanie zadad
zapewniajacych w komoérkach organizacyjnych Urzedu, a takze w jednostkach
organizacyjnych.

3. Do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastepnym typuje sie obszary
0 najwyzszym poziomie ryzyka, przy uwzglednieniu w szczegdlnosci:

1) ,Priorytetéw kierownictwa”;

2) dostepnych zasobdow osobowych;

3) czasu niezbednego dla przeprowadzenia:



a) zadan zapewniajgcych,

b) czynnosci doradczych,

C) monitorowania realizacji zalecen,

d) czynnosci sprawdzajgcych,

e) czynnosci organizacyjnych,

f) zadan rozpoczetych w roku poprzednim.
4) Subiektywnej oceny Wdjta w zakresie potrzeby poddania danego obszaru zadaniu
audytowemu.
§ 15. 1. Do 31 grudnia Audytor Wewnetrzny przedstawia Wéjtowi do zatwierdzenia plan
audytu wewnetrznego na rok nastepny.
2. W roku rozpoczecia prowadzenia audytu wewnetrznego, Audytor Wewnetrzny
przedstawia Wéjtowi do zatwierdzenia plan audytu wewnetrznego na rok biezacy
niezwtocznie, jednak nie pézniej niz w ciggu 60 dni od daty rozpoczecia prowadzenia
tego audytu.
3. Plan audytu wewnetrznego podpisuje Audytor Wewnetrzny oraz Waojt.
4. Plan audytu przyjmowany jest Zarzadzeniem Waéjta oraz publikowany na stronie BIP
Urzedu.
5. Na wniosek Wajta lub na wniosek Audytora Wewnetrznego zatwierdzony przez Wojta,
przeprowadza sie zadanie audytowe lub inne pozaplanowe ustugi audytu wewnetrznego
nie ujete w planie audytu wewnetrznego na dany rok.
6. Jezeli przeprowadzenie zadania o ktorym mowa w ust. 5 zagraza realizacji planu,
o ktérym mowa w ust. 1 lub ust. 2, Audytor Wewnetrzny informuje o tym Woéijta.
§ 16. 1. Zadanie zapewniajace podejmowane w celu dostarczenia Wojtowi niezaleznej
i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej obejmuje swoim dziataniem analize i ocene
dowodow, dokonywang przez Audytora Wewnetrznego w celu dostarczenia niezaleznej
opinii lub wnioskdédw na temat jednostki, operacji, funkcji, procesdéw, systeméw lub
innych zagadnien. Charakter zadania zapewniajgcego oraz jego zakres ustalane s przez
Audytora Wewnetrznego.
2. Przed rozpoczeciem zadania zapewniajgcego Audytor Wewnetrzny zawiadamia
kierownika jednostki audytowanej o jego rozpoczeciu.
3. Zadanie zapewniajgce sktada sie z nastepujacych etapow:
1) przeglad wstepny;
2) czynnosci audytowe;
3) dokumentowanie i komunikowanie wynikéw audytu.
4. Budzet czasowy i harmonogram realizacji zadania zapewniajacego, ujety

w programie zadania zapewniajgcego, liczy sie od dnia wskazanego na upowaznieniu do



przeprowadzenia zadania, do dnia przekazania kierownikowi jednostki audytowanej
sprawozdania, o ktérym mowa w § 22. Wz6r programu zadania zapewniajacego okresla
Zatgcznik nr 2 do Karty i procedury audytu wewnetrznego.

5. W uzasadnionych przypadkach Audytor Wewnetrzny moze zawiesi¢ wykonywanie
zadania audytowego informujac o tym pisemnie kierownika jednostki audytowanej.

§ 17. 1. Rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajacego, Audytor Wewnetrzny
przeprowadza przeglad wstepny, obejmujacy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki audytowanej w ktérym
zostanie zrealizowane zadanie;

2) identyfikacje i ocene wystepujacych ryzyk z uwzglednieniem istniejgcych
mechanizmdw kontrolnych;

3) uzgodnienie z audytowanym kryteriw oceny mechanizméw kontrolnych
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem a w przypadku braku uzgodnienia
kryteriéw z audytowanym, Audytor Wewnetrzny uzgadnia je z Wéjtem.

2. W celu uzgodnienia kryteribw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem Audytor Wewnetrzny moze przeprowadzié
narade otwierajgca.

3. W ramach przegladu wstepnego Audytor Wewnetrzny pozyskuje informacje o badanej

dziatalnosci, potrzebne do opracowania programu zadania zapewniajgcego. W tym

celu:

1) zapoznaje sie z przedmiotem badanej dziatalnosci;

2) analizuje dokumentacje zarzadzania ryzykiem jednostki audytowanej;

3) wyodrebnia obiekty wymagajace szczegdlnej uwagi w trakcie zadania, ze

wzgledu na towarzyszace im ryzyka;

4) identyfikuje i ocenia istniejgce mechanizmy kontroli;

5 uzyskuje inne informacje pomocne w przeprowadzaniu zadania zapewniajacego.
2. Przeglad wstepny przeprowadza sie w szczegdlnoéci z zastosowaniem technik:

1) wywiadéw z pracownikami jednostki audytowanej;

2) wywiadéw z osobami, na ktére audytowana dziatalno$é wywiera wptyw, np.

wspdtpracownikami i odbiorcami wynikéw pracy jednostki audytowanej;

3) obserwacji na miejscu;

4) analizy sprawozdan i innych dokumentéw wytworzonych w audytowanej
jednostce;

5) analizy przepisow i procedur;

1) Sciezek audytu - w przypadku analizy proceséw.

§ 18. 1. Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego, Audytor Wewnetrzny



przygotowuje program zadania zapewniajacego, uwzgledniajgc w szczegdlnosci:

1) wynik przegladu wstepnego;

2) uwagi Wéjta i audytowanego; -

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualna potrzebe
uzyskania pomocy eksperta;

4) przewidywany czas trwania zadania.

2. Programu zadania zapewniajgcego, zawiera nastepujgce elementy:

1) temat zadania,

2) cel zadania,

2 podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,

5) planowane czynnosci audytowe,

6) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania, w tym wielkoéé oraz sposdb

doboru préby do badania oraz techniki badania,

7) uzgodnione kryteria oceny testowanych mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci objetym zadaniem i sposéb klasyfikowania ich wynikéw,

8) harmonogram realizacji zadania, w szczegdinosci date rozpoczecia i date
zakonczenia zadania.

3. Program zadania zapewniajgcego w uzasadnionych przypadkach moze zawieraé
udokumentowane zmiany.

§ 19. 1. W wyniku przegladu wstepnego Audytor Wewnetrzny ocenia wdrozone
w audytowanym obszarze mechanizmy kontroli, oraz w szczegélnosci:

1) wskazuje obiekty audytu, a takze identyfikuje towarzyszace im ryzyka,
oczekiwane i wystepujace mechanizmy kontrolne;

2) decyduje o mechanizmach kontrolnych przeznaczonych do testowania;

3) wskazuje rodzaje testéw, jakie bedzie przeprowadzat w obiektach obarczonych
najwyzszym ryzykiem.

§ 20. 1. Testowanie przeprowadza sie na catej badanej populacji lub z zastosowaniem
prob:

1) statystycznych - z mozliwoscig ekstrapolacji wynikdw na catg badang populacje;
2) niestatystycznych;

3) celowego doboru - w przypadkach uzasadnionych.

2. Audytor Wewnetrzny przeprowadza w szczegdlnosci:

1) testy zgodnosci - polegajace na sprawdzeniu czy mechanizmy kontroli sa
stosowane;

2) testy wiarygodnosci (rzeczywiste) - polegajace na sprawdzeniu, czy informacje



zawarte w badanej dokumentacji sg kompletne, doktadne i czy odzwierciedlajg stan
faktyczny.

§ 21. 1. Po przeprowadzeniu czynnosci audytowych Audytor Wewnetrzny uzgadnia
pisemnie z audytowanym wstgpne wyniki zadania audytowego, w tym w szczegdlnosci
ustalenia i propozycje zalecen.

2. W celu zaprezentowania i uzgodnienia wstepnych wynikéw zadania audytowego,
Audytor Wewnetrzny moze zwota¢ narade zamykajacg z udziatem kierownika jednostki
audytowane]j oraz wskazanych przez niego pracownikéw.

3. Audytor Wewnetrzny oraz kierownik jednostki audytowanej mogag =zaprosi¢ do
uczestniczenia w naradzie zamykajgcej osoby sprawujace nadzédr nad dziatalnoéciag
jednostki audytowanej.

4. Uzgodnienie wstepnych wynikéw audytu wymaga formy pisemnej.

5. Kierownik jednostki audytowanej moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia do wstepnych
wynikow audytu, w terminie 7 dni kalendarzowych od poinformowania go o tych
wynikach.

§ 22. 1. Po przeprowadzeniu przez Audytora Wewnetrznego czynnosci okreélonych
w § 20 oraz § 21 Audytor Wewnetrzny opracowuje sprawozdanie z zadania
zapewniajgcego, ktére przekazuje kierownikowi jednostki audytowanej.

2. Sprawozdanie z zadania audytowego zapewniajgcego zawiera w szczegdlnosci:

1) temat i cel zadania;
2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
3) termin, w ktérym przeprowadzono zadanie (date rozpoczecia zadania i date

sporzadzenia sprawozdania);
_4) ustalenia i ocene mechanizméw kontroli wedtug uzgodnionych wczeéniej

kryteridw;

5) zalecenia;

6) odniesienie sie Audytora Wewnetrznego do zastrzezen, o ktérych mowa w § 21
ust. 5;

7) 0gdlng ocene Audytora Wewnetrznego w sprawie adekwatnodci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze objetym zadaniem.

8) imie i nazwisko Audytora Wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.
3. Sprawozdanie moze takze zawierac inne elementy, w tym:

1) krétkie streszczenie;

2) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn;

3) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej;

4) propozycje dotyczace termindéw i o0sdb odpowiedzialnych za wykonanie



zalecen.

§ 23. 1. Audytor Wewnetrzny przekazuje sprawozdanie z zadania zapewniajacego
Wéojtowi i kierownikowi  jednostki  audytowanej.  Audytor = Wewnetrzny
w uzasadnionych przypadkach moze w catosci, w czesci lub tylko wybrane informacje
przekaza¢ innym adresatom zalecen, w tym kierownikom komodrek organizacyjnych
nadzorujgcych audytowane jednostki organizacyjne.

2. Kierownik jednostki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, ustala sposéb i termin realizacji zalecer oraz wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacjg zaleceri, powiadamiajgc o tym na piémie Wéjta i Audytora
Wewnetrznego.

3. W przypadku odmowy realizacji zalecern kierownik jednostki audytowanej
przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
pisemne stanowisko Wojtowi i Audytorowi Wewnetrznemu.

4. W przypadku gdy kierownik jednostki audytowanej nie dokona czynnoéci
wymienionych w ust. 2 albo odméwi realizacji zalecert Audytor Wewnetrzny powiadamia
o tym pisemnie Woéjta, informujac go w szczegélnoséci o ryzykach wynikajacych
z niezrealizowania zalecen.

5. Przed powiadomieniem o ktérym mowa w ust. 3, Audytor Wewnetrzny moze zwotaé
narade z udziatem kierownika jednostki audytowanej celem omdwienia zastrzezer do
zalecen i powodéw odmowy ich wykonania.

6. Decyzje o realizacji bgdz odstgpieniu od realizacji zaleceri podejmuje Wéjt, ktéry
- w przypadku uznania, ze zalecenia sg zasadne - wyznacza osoby odpowiedzialne oraz
termin realizacji zalecen, informujac o tym kierownika jednostki audytowanej i Audytora
Wewnetrznego.

§ 24. 1. Czynnosci doradcze sg prowadzone na wniosek Wéjta, badz z inicjatywy
Audytora Wewnetrznego. Mogg one byc¢ sformalizowane lub byé wykonywane doraznie,
w sposéb niesformalizowany.

2. Decyzje o przeprowadzeniu sformalizowanych czynnoéci doradczych, dotyczacych
w szczegdlnosci sposobu realizacji zalecet audytowych, planowanej lub wdrazanej
zmiany badZ innego usprawnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej podejmuje
Audytor Wewnegtrzny biorac pod uwage zasoby osobowe, niezbedny czas na
przeprowadzenie czynnosci, a takze wyniki analizy ryzyka wykorzystywanej do
opracowania rocznego planu audytu wewnetrznego.

3. Podejmujac decyzje o przeprowadzeniu czynnosci doradczych, o ktérych mowa
w ust. 2 Audytor Wewnetrzny uzgadnia z wnioskodawca cel i zakres audytu.

4. Audytor Wewnetrzny zatwierdza program sformalizowanych czynnosci doradczych,



zawierajacy w szczegodlnosci: cel, zakres i sposdb udokumentowania wynikow.

5. Dorazne czynnosci doradcze obejmujace w szczegdlnodci: konsultacje projektow
dokumentéw, instruktaze, oceny lub szkolenia, majgce charakter niesformalizowany, nie
wymagajg upowaznienia i sg dokumentowane w uproszczonej formie, z podaniem
zakresu realizowanej czynnosci oraz czasu jaki zostat im poswiecony np. w formie
stuzbowej notatki informacyjnej.

6. Audytor Wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktére
prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkdw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka a nastepnie informuje o tym Wajta.

/7. W wyniku czynnosci doradczych Audytor Wewnetrzny moze przedstawié propozycie
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

8. Audytor Wewnegtrzny przekazuje wyniki czynnosci doradczych Wéjtowi, moze tez,
jezeli zachodzi taka potrzeba, przekazaé¢ je kierownikowi jednostki audytowanej
odpowiedzialnej za badany obszar.

§ 25. 1. Zadanie wykrywajgce przeprowadza sie na zlecenie Wéjta, z ktdrym Audytor
Wewnetrzny uzgadnia cel zadania oraz kryteria oceny dokonywanych ustalen.

2. Zadanie wykrywajace prowadzi sie wedtlug zasad wiasciwych dla zadania
zapewniajgcego, z zawezeniem zakresu analizy ryzyka do badanego obiektu audytu oraz
bez obowigzku powiadamiania kierownika jednostki audytowanej o rozpoczeciu
audytu, a takze bez uzgadniania z nim kryteridw oceny mechanizméw kontrolnych.
W zadaniu obowigzkowo sporzadza sie upowaznienie, zatwierdzony przez Audytora
Wewnetrznego program zadania oraz sprawozdanie. Przepisy § 22-23 stosuje sie
odpowiednio.

§ 26. 1. Po otrzymaniu od kierownika jednostki audytowanej informacji o osobach
odpowiedzialnych za realizacjg zalecer i terminach ich wykonania, Audytor Wewnetrzny
monitoruje realizacje zalecen.

2. Po uptywie terminéw ustalonych na wykonanie zalecert audytowych, o ktérych mowa
w § 23 ust. 2:

1) kierownik  jednostki audytowanej informuje Audytora Wewnetrznego
o wykonaniu tych zalecen lub o przyczynach ich niewykonania,

2) upowazniony Audytor Wewnetrzny przeprowadza czynnoéci sprawdzajace.

§ 27. 1. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych Audytor Wewnetrzny
zamieszcza w stuzbowej notatce informacyjnej, ktérg przekazuje Wéjtowi i kierownikowi
jednostki audytowanej. Notatka ta zawiera w szczegélnosci:

1) nazwe jednostki audytowanej;

2) imie 1 nazwisko Audytora Wewnetrznego przeprowadzajgcego czynnodci



sprawdzajace oraz czas jego przeprowadzania;

3) ustalenia dotyczace sposobu realizacji zalecen;
4) ocene skutecznosci wdrozonych zalecen;
5) ewentualne dalsze zalecenia.

2. W przypadku odmowy realizacji zaleceri Audytor Wewnetrzny powiadamia Woijta,

ktéry podejmuje w tym zakresie dalsze decyzje.

§ 28. 1. Audytor Wewnetrzny do konca stycznia nastepnego roku sktada Wéjtowi

sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, zawierajace w szczegdlnoéci:

1) informacje o zadaniach audytowych, w tym zleconych, monitorowaniu realizacj

zalecen oraz czynnosciach sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu

wewnetrznego,

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw
w realizacji planu audytu wewnetrznego;

3) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego
w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej

i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Rozdziat 4
Przepisy koncowe
§ 29. 1. Wszelkie odstepstwa od Karty i procedury audytu wewnetrznego wpisywane sa
do Rejestru i wymagajg pisemnego uzasadnienia przez Audytora Wewnetrzny
odpowiedzialnego za wykonanie danej czynnosci.

2. Rejestr odstepstw, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Audytor Wewnetrzny.




Zatgcznik Nr 1

do "Karty i procedury audytu wewnetrznego

w Urzedzie Gminy Gostynin oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Gostynin"

Gostynin, dnia .....cccoecevveeeeirerieeennennns T
(numer upowaznienia/rok)
Upowaznienie do przeprowadzenia zadania audytowego — ..........c.cocovvevverueereeeeesesnnnns

(zadania zapewniajgcego/czynnosci doradczej)

Na podstawie  ......cccoceerrirenen. (Podelown.  PEBWRE) s s R ridssmss e ems e eaAs eSS e
upowazniam:

Patit/PANIE. o cmmsmnimsasmisiminmnimnersmsassasapsssns — Audytora Wewngtrznego Urzgdu Gminy Gostynin
legitymujacego si¢ dowodem osobistym serii ............ I .............. do przeprowadzenia zadania
audytowego - ...(zapewniajacego/czynnosci doradczej)... POd NAZWAL ..o.o.ovevveeereeeeeeeeeeeseeeeeeeeres
Zadanie przeprowadzone zoStanie W SIEAZIDIE ......ceveveceeueueeeieeeeiiceeeeeseees e eeess e s e esess e eeeens

...............................................................................................................................................................

oraz w oparciu o udostepnione dokumenty w Urzedzie Gminy Gostyniny.
Dostepu do niezbgdnych w tym zakresie informacji i dokumentéw zobowigzane sa ponadto udzielié

komorki organizacyjne Urzgdu Gminy Gostynin, takie JaK: ......oeceeereeereererseeeeeneesesseesesssssssssessessseons

...............................................................................................................................................................

(inne uwagi, np. wskazanie audytora koordynujacego zadanie audytowe)

Upowaznienie obowigzuje od dnia ......ccccccecvevereeevccvevenen. I

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem ........ocoeevveeereeeeereeeenenenns I.

........................................

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia ...........cccovevevennen. s et

(pieczatka i podpis Wéjta Gminy Gostynin)



