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Rozdzial I
Przepisy ogdlne
Ilekro¢ w ,Programie zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

w Urzedzie Gminy Gostynin” jest mowa o:

1)

2)

5)

6)

7)

Audytorze Wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé 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 rozumieé ogét dziatan, przez ktére
Wajt Gminy Gostynin uzyskuje obiektywnag i niezalezng ocene funkcjonowania
komérek  organizacyjnych Urzedu Gminy Gostynin oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Gostynin w zakresie ich dziatalnodci, z uwzglednieniem
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowodci,
rzetelnosci, a takze przejrzystodci | jawnosci;

Czynnosciach doradczych, zwanych réwniez zadaniami doradczymi - nalezy
przez to rozumie¢ dziatania inne niz. zadania zapewniajace, ktérych celem jest
W szczegdlnosci usprawnienie dziatalnodci Urzedu Gminy Gostynin lub jednostki
organizacyjnej Gminy Gostynin, w tym konsultacje, doradztwo lub szkolenia;
CzynnosSciach sprawdzajacych - nalezy przez to rozumied czynnosci
podejmowane przez Audytora Wewnetrznego, stuzace dokonaniu oceny sposobu
wdrozenia i skutecznosci zaleceri zrealizowanych przez jednostke audytowana;
Dziataniu naprawczym - nalezy przez to rozumieé czynnosci podejmowane
przez jednostke audytowang stuzgce wyeliminowaniu stwierdzonych w trakcie
czynno$ci  audytowych uchybied i nieprawidtowosci oraz zapobiegajace
wystepowaniu ich w przysztosci:

Jednostce audytowanej, zwanej réwniez audytowanym - nalezy przez to
rozumie¢ poddang audytowi komérke organizacyjng Urzedu Gminy Gostynin lub
jednostke organizacyjng Gminy Gostynin;

Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng



Gminy Gostynin zaliczang do sektora finanséw publicznych, objetg audytem
wewnetrznym wykonywanym przez Audytora Wewnetrznego Urzedu Gminy
Gostynin;

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) Kodeksie etyki - nalezy przez to rozumieé¢ Kodeks etyki audytora
wewngtrznego opracowany przez The Institute of Internal Auditors;

10) Waéjcie - nalezy przez to rozumied Waéjta Gminy Gostynin;

11) Programie Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu Wewnetrznego
(ZiPJAW) - nalezy przez to rozumieé Program zapewnienia i poprawy jakosci
audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Gostynin:

12) Standardach - nalezy przez to rozumieé Migdzynarodowe Standardy Praktyki
Audytu Wewnetrznego IIA (The Institute of Internal Auditors);

13) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Gostynin;

14) Zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumieé¢ zadanie zapewniajace lub
czynnos¢ doradczy;

15) Zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumieé w szczegblnosci zespot
dziatart podejmowanych w celu dostarczenia Wojtowi niezaleznej i obiektywnej
oceny kontroli zarzadczej;

16) Zaleceniu - nalezy przez to rozumie¢ propozycije dziatan stuzacych
wyeliminowaniu staboéci kontroli zarzadczej lub usprawniajacych funkcjonowanie

jednostki w danym zakresie.

Rozdziat 2
Podstawowe informacje

§ 2. 1. Audytor Wewnetrzny musi opracowaé i realizowaé program zapewnienia
| poprawy jakosci, obejmujacy wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego.

2 Program ZiPJAW, zostat opracowany na podstawie standardu 1300 0gtoszonego
W Miedzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego,
stanowiacych zatacznik do Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia
2016 r. (poz. 28) w sprawie standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych.

3. Program ZiPJAW jest integralng czescig zarzadzania audytem wewnetrznym

w Urzedzie, ktéra stanowi podstawe do oceny jego dziatalnosci.



4. Celem Programu ZiPJAW jest umozliwienie dokonania oceny, czy dziatalnogé
audytu wewnetrznego jest:

1) zgodna z Kartg | procedurg audytu wewnetrznego w Urzedzie oraz
w jednostkach organizacyjnych,

2) zgodna z Standardami audytu wewnetrznego i Kodeksem etyki audytora

wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,

3) zgodna z przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi,
4) skuteczna i wydajna oraz stuzy do identyfikacji mozliwosci poprawy,
5) postrzegana jako przysparzajgca wartosci dodanej i usprawniajaca

funkcjonowanie jednostki audytowanej,

5. Audytor Wewnetrzny zacheca Wéjta do nadzorowania Programu ZiPJAW.

6. Program ZiPJAW obejmuje:

1) wszystkie aspekty dziatan audytu wewnetrznego, w tym takze czynnosci doradcze,
2) oceny wewnetrzne i zewnetrzne,

3) informowanie Wéjta o wynikach ,

4) procedure opracowywania i wprowadzania odpowiednich dziatar naprawczych

i innych zalecen.

Rozdziat 3
Oceny wewnetrzne

§ 3. 1. Oceny wewnetrzne jakosci audytu wewnetrznego obejmuja:

1) biezace monitorowanie dziatalnodci audytu wewnetrznego,
2) okresowe przeglady przeprowadzone drogg samooceny przez Audytora
Wewnetrznego.

2. Biezace monitorowanie jest integralng czescig codziennego nadzoru, przegladu
I pomiaru dziatalnodci audytu wewnetrznego. Jest tez nieodtaczng czescia codziennych
zasad i praktyki zarzadzania audytem wewnetrznym. Wykorzystuje procesy, narzedzia
i informacje konieczne do oceny zgodnosci z Kodeksem etyki i Standardami.

3. Biezacy monitoring dziatalnoéci audytu wewnetrznego wykonywany jest w ramach
zadan i obowigzkéw poprzez:

1) Monitorowanie Przestrzegania przepiséw prawa i wytycznych funkcjonowania

audytu wewnetrznego oraz wewnetrznych procedur audytu wewnetrznego,

2) Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem rocznego planu audytu
wewngtrznego,
3) Monitorowanie prawidiowego i terminowego przeprowadzania zadan

audytowych, w tym programéw  zadadi  audytowych oraz sprawozdan



z przeprowadzonych zadan audytowych,

4) Oceng realizacji planu audytu wewnetrznego,

5) Przeglad akt biezacych i statych audytu.

4. Do narzedzi wykorzystywanych przy biezacym monitorowaniu zalicza sie:

1) nadzorowanie zadania,

2) listy kontrolne oraz inne narzedzia weryfikujace zgodno$¢ pracy audytora
wewnetrznego z przyjetymi procedurami,

3) informacje zwrotne od kierownikéw jednostek audytowanych, dostarczone po
zakonczeniu zadania w postac ankiety poaudytowej jakodci pracy Audytora
Wewnetrznego, ktérej wzér stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Programu ZiPJAW,
4) regularny i udokumentowany przeglad dokumentacji roboczej audytu
wewnetrznego (akt biezacych),

5) zarzadzanie czasem, obejmujace monitoring realizacji planu audytu
wewnetrznego,

6) analizg innych wskaznikéw dziatalnoéci (np. cykl audytu wewnetrznego),

7) zatwierdzanie wszystkich ostatecznych sprawozdar i okreslonych zalecen przez

Audytora Wewnetrznego.

5. Odpowiedzialno$¢ i nadzorowanie zadan przez Audytora Wewnetrznego wymagajg:

1) wiedzy, umiejetnosci i innych kompetencji, ktére sg niezbedne do wykonania
zadania,
2) zapewnienia realizacji zadania, zgodnie z przyjetym programem (wszelkie

ewentualne zmiany powinny by¢ udokumentowane),

3) przyjecia wiarygodnych dowodéw, stanowigcych podstawe do sformutowania
ustalen oraz przedstawienia wnioskdw i zalecer z zadania,

4) zapewnienia odpowiedniej jakodci przekazywanych informacji (doktadne,
obiektywne, jasne, konstruktywne i dostarczone na czas),

5) zapewnienia osiggniecia zamierzonych celéw zadania,

6) dbania o mozliwosci rozwoju wiedzy, umiejetnosci i kompetencji.

6. Audytor Wewnetrzny dokonuje oceny poziomu zgodnosci dziatan podjetych w toku
realizacji zadania audytowego na podstawie listy sprawdzajacej, zgodnie z Zatgcznikiem
Nr 2 do niniejszego Programu ZiPJAW,

§ 4. 1. W celu weryfikacji zgodnosdci dziatalnodci audytu wewnetrznego z Kartag
I procedurg audytu wewnetrznego w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych,
Standardami oraz Kodeksem etyki Audytora Wewnetrznego - Audytor Wewnetrzny
przeprowadza co najmniej raz w roku okresowe przeglady w formie samooceny, zgodnie

z kwestionariuszem samooceny, stanowigcym Zatacznik Nr 3 do niniejszego programu.



2. Samoocena umozliwia wykrywanie ukrytych probleméw i nieefektywnodci w procesie
zaréwno audytu jak i otoczeniu zewnetrznym oraz pozwala okreglic ogdlny stopien
zgodnosci, dotyczacej catej dziatalnosci audytu wewnetrznego ze Standardami oraz
Kodeksem etyki. O wynikach samooceny Audytor Wewnetrzny informuje Woajta.

3. W ramach okresowych przegladéw Audytor Wewnetrzny dokonuje:

1) analizy ryzyk zwigzanych z realizacjq celdw, zawartych w rocznym planie audytu
wewnetrznego,
2) przegladu dokumentacji roboczej audytu wewnetrznego (akta state i akta

biezgce) pod katem zgodnosci z ustanowionymi zasadami i procedurami,

3) przegladu wskaznikéw wydajnodci audytu wewnetrznego poprzez biezace
monitorowanie czasu pracy przeznaczanego na realizacje zadan,

4) analizy porownawczej (benchmarking) w zakresie stosowania dobrych praktyk,
opracowanych zgodnie z zasadami i procedurami audytu wewnetrznego; wiasciwym
i pomocnym punktem odniesienia sg informacje upowszechniane przez Ministerstwo
Finansdéw, fora branzowe, konferencje, szkolenia i wymiana doswiadczen, spotkania ze

Srodowiskiem audytoréw wewnetrznych.

Rozdziat 4

Oceny zewnetrzne
§ 5. 1. Oceny zewnetrzne jako$ci audytu wewngtrznego powinny by¢ przeprowadzane
co najmniej raz na 5 lat przez wykwalifikowang, niezalezng osobe lub zespét spoza
jednostki.
2. Obowigzek przeprowadzenia oceny zewnetrznej wynika z faktu, ze jakkolwiek oceny
wewngtrzne sg korzystne dla zapewnienia jakosci $wiadczonych ustug, nie wystarczajg
jednak do zapewnienia w petni obiektywnych wynikow.
3. Ocena zewnetrzna dotyczy catoksztattu dziatalnoéci audytu wewnetrznego, pod
katem zgodnosci ze Standardami, Kodeksem etyki oraz, w razie istotnych uwag
i zalecen, co do wynikdw tej oceny powinna zawiera¢ zatgczony w formie pisemnej plan
dziatari naprawczych i usprawniajacych. Wyniki oceny zewnetrznej przedstawiane sg
Waojtowi.
4. Wykwalifikowana osoba lub zespét oceniajacy przeprowadzajgca ocene zewnetrzng
musi przedstawi¢ wnioski co do zgodnosci z Kodeksem etyki i ze Standardami; moze
takze wyrazi¢ swoje uwagi dotyczace kwestii operacyjnych i strategicznych.
5. Wykwalifikowana osoba lub zespét oceniajacy posiadajg kompetencje w dwdch
obszarach: praktyce audytu wewnetrznego i procesie oceny zewnetrznej. Kompetencje

moga wynikac z potaczenia dodwiadczenia | wiedzy teoretycznej.



6. Niezaleznos¢ osoby lub zespotu oceniajacego oznacza, ze nie wystepuje rzeczywisty
lub domniemany konflikt interesow i osoby te nie sg czescig, ani nie pozostajg pod
kontrolg Urzedu, ktérego audyt wewnetrzny jest oceniany. W celu ograniczenia
rzeczywistego lub domniemanego konfliktu intereséw, Audytor Wewnetrzny zacheca
Wéjta do nadzorowania procesu oceny zewnetrznej.

7. Zewnetrzna ocena jakosci audytu wewnetrznego moze byé przeprowadzona przez:
1) niezalezny zespdt oceniajacy spoza jednostki, pod kierownictwem
wykwalifikowanego i doswiadczonego zawodowego audytora,

2) samoocene Audytora Wewnegtrznego z niezalezng walidacja wykonang przez
wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespdt spoza Urzedu,

3) przeglad partnerski.

8. Ocena zewnetrzna dokonana przez niezalezny zespdt - polega na przeprowadzeniu
oceny przez wykwalifikowany i niezalezny zespdt spoza Urzedu, ktéry posiada wiedze
z zakresu Standardéw, metodologii oceny oraz najlepszych praktyk audytu
wewnetrznego. Zespdt oceniajgcy pracuje w siedzibie Urzedu, przeprowadzajac
rozmowy, badania, sporzadzajac zestawienia i analizy poréwnawcze oraz przeglady
dokumentacji roboczej.

Wyniki przeprowadzonej oceny sg przekazywane Audytorowi Wewnetrznemu oraz
Wojtowi. Informacja o wynikach wskazuje na zgodno$¢ lub brak zgodnosci dziatalnoéci
audytu wewnetrznego ze Standardami oraz zawiera zalecenia przeprowadzenia
mozliwych usprawnien.

9. Walidacja samooceny - dokonywana jest przez niezalezng i kompetentna osobe lub
zespdt spoza Urzedu zwanych ,walidatorem”, ktéry zatwierdza prawidtowosé
przeprowadzenia samooceny i uzyskanych dzieki niej wynikéw. Oprécz badania
samooceny, ,walidator” potwierdza niektére z czynnos$ci samooceny, odbywa wizyte na
miejscu, gdzie rozmawia z cztonkami wyzszego kierownictwa. Koncowym efektem oceny
zewnetrznej jest zatwierdzenie sprawozdania Audytora Wewnetrznego, dotyczacego
zgodnosci audytu wewnetrznego ze Standardami lub sporzadzenie osobnego raportu
wyszczegolniajacego wykryte rozbieznosci. Warunkiem zastosowania tej metody jest
wczesniej przeprowadzona samoocena przez Audytora Wewnetrznego.

10. Przeglad partnerski - polega na przeprowadzeniu niezaleznej oceny zewnetrznej
przez audytora wewngtrznego lub zespdt audytoréw wewnetrznych spoza Urzedu.
Podstawg przeprowadzenia oceny jest porozumienie obejmujgce co najmniej 3 jednostki
samorzadu terytorialnego (przeprowadzenie przegladu dla dwdch jednostek nie spetnia

wymogu niezaleznej oceny zewnetrznej).



Rozdziat 6
Wyniki i monitoring programu zapewnienia i poprawy jakosci
§ 6.1. Przynajmniej raz do roku Audytor Wewnetrzny przekazuje Wéjtowi informacje
o wszystkich dziataniach podjetych w ramach obowigzujgcego Programu ZiPJAW,
z uwzglednieniem wynikéw ocen wewnetrznych i zewnetrznych oraz odpowiednie plany

dziatann naprawczych.

Rozdziat 7
Uzycie formuty: ,,zgodny z Miedzynarodowymi standardami praktyki
zawodowej audytu wewnetrznego”

§ 7. 1. Stwierdzenie, ze audyt wewnetrzny funkcjonuje zgodnie z Miedzynarodowymi
standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego jest uzasadnione tylko wtedy,
gdy wyniki Programu ZiPJAW potwierdzajg ten stan.
2. Audyt wewnetrzny funkcjonuje zgodnie z Kodeksem etyki i ze Standardami wtedy,
gdy osigga rezultaty w nich opisane.
3. Wyniki Programu ZiPJAW obejmujg zaréwno oceny wewnetrzne, jak i zewnetrzne.
Wszystkie dziatania audytu wewnetrznego bedg objete wynikami ocen
wewnetrznych. Dziatania audytu wewnetrznego wykonywane od co najmniej pieciu lat
beda objete takze wynikami ocen zewnetrznych.
4. W sytuacji, gdy wystapita niezgodnos¢ z Kodeksem etyki lub Standardami, ktéra ma
wpltyw na ogélny zakres dziatalnosci audytu wewnetrznego, Audytor Wewnetrzny musi

ujawnic te niezgodnosc i jej skutki Wéjtowi.




Zatgcznik Nr 1

Do ,,Programu zapewnienia i poprawy
jakosci audytu wewnetrznego

w Urzedzie Gminy Gostynin™

ANKIETA POAUDYTOWA JAKOSCI PRACY AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1. | Nazwa i nr zadania audytowego:

2. | Data przekazania sprawozdania
koncowego z zadania audytowego:

3. | Przeprowadzajacy zadanie
audytowego:

Ankieta adresowana jest do Kierownika jednostki audytowanej, badZz osoby przez niego

wyznaczonej, ktéra brata udziat w zadaniu audytowym.

Na podstawie przeprowadzonego zadania audytowego prosz¢ o dokonanie oceny jakosci pracy

audytu wewnetrznego wg. zaprezentowanych ponizej kryteriow.

Wyniki ankiety zostang przeanalizowane pod katem mozliwosci ulepszenia i udoskonalenia pracy

Audytora Wewnetrznego.
Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi
1. | Czy zostal/a Pan/Pani
poinformowany/a

w odpowiednim czasie,

tj. z wyprzedzeniem

0 zaplanowanym zadaniu
audytowym, tak aby mozna
byto do minimum ograniczy¢é
zakidcenia w pracy?

Czy Audytor Wewnetrzny
Jjasno przedstawit cel i zakres
zadania audytowego na
naradzie otwierajacej?

Czy czas trwania zadania
audytowego byt odpowiedni
(nie za dtugi badz za kr6tki)?

Czy spotkania inicjowane
przez Audytora
Wewnetrznego byty
odpowiednio wezednie
uzgadniane, tak ze nie
spowodowato to zaktécen
w wykonywanej pracy?

Czy Audytor Wewnetrzny

w sposdb komunikatywny

1 zrozumialy przedstawit
kwestie zwigzane z zadaniem
audytowym?




6. | Czy czas wskazany przez
Audytora Wewnetrznego na
przygotowanie materiatow,
dokumentéw niezbednych
do przeprowadzenia zadania
audytowego, byt odpowiedni
1 wystarczajacy?
7. | Czy Audytor Wewnetrzny
poinformowat kierownika
jednostki audytowane;j

o mozliwosci zgtoszenia

na pismie dodatkowych
wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen
co do tresci sprawozdania?
8. | Czy Audytor Wewnetrzny
rozpatrzyt zgloszone przez
kierownika jednostki
audytowanej uwagi do
zastrzezen, zalecen ujetych
w sprawozdaniu wstepnym?
9. | Czy Audytor Wewnetrzny
zwrocit wszystkie dokumenty
przekazane do wgladu?

10. | Czy sprawozdanie napisane
zostato w sposob zrozumiaty
1 przejrzysty?

11. | Czy sprawozdanie napisane
zostalo rzetelnie

i odzwierciedlajac

obraz faktyczny?

12. | Czy wyniki sprawozdania
przyczynia si¢ do poprawy
efektywnosci i skutecznodci
zadan realizowanych przez
jednostka audytowana?

13. | Czy Audytora Wewnetrznego
cechowatla niezaleznosé

1 obiektywizm?

14. | Czy Audytor Wewnetrzny
byt komunikatywny?

Czy ma Pan/Pani jakies inne spostrzeZenia i/lub uwagi zwiazane z przeprowadzonym zadaniem audytowym?

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

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

data imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe osoby wypeiajace] ankiete




Zatacznik Nr 2

Do ,,Programu zapewnienia i poprawy
jakosci audytu wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Gostynin™

LISTA SPRAWDZAJACA DLAAUDYTORA WEWNETRZNEGO
PO PRZEPROWADZENIU ZADANIA AUDYTOWEGO

Nazwa i nr zadania audytowego:

Data przekazania sprawozdania
koncowego z zadania audytowego:

Przeprowadzajacy zadanie
audytowego:

OCENA REALIZACJI ZADANIA AUDYTOWEGO

Pytanie: Tak Nie Uwagi

Czy zadanie byto realizowane
na podstawie imiennego
upowaznienia wystawionego
przez Wéjta Gminy Gostynin?

Czy upowaznienie zostalo
dotgczone do akt biezgcych
zadania?

Czy Audytor Wewnetrzny
powiadomit kierownika
jednostki audytowane;

o przedmiocie i czasie trwania
zadania?

Czy Audytor Wewnetrzny
przedstawit kierownikowi
jednostki audytowanej: cel,
tematyke i zakres zadania
audytowego?

Czy Audytor Wewnetrzny
przeprowadzit ,,Narade
otwierajaca”, a informacja
o0 tym fakcie jest dotaczona
do akt biezacych zadania?

Czy opracowano Program
zadania audytowego?

Czy ustalono w Programie
zadania: temat zadania, cel
zadania, podmiotowy i
przedmiotowy zakres zadania,
istotne ryzyka w obszarze
objetym zadaniem, planowane
czynnosci audytowe, narzedzia
i techniki przeprowadzania
zadania, w tym wielko$é oraz
sposdb doboru préby do
badania oraz techniki badania,
uzgodnione kryteria oceny




uzgodnionych wcezednie]
kryteridow, zalecenia,
odniesienie  si¢  Audytora
Wewnetrznego do zastrzezen do
wstepnych wynikéw audytu,
ogblng ocene Audytora
Wewnetrznego w  sprawie
adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze objetym
zadaniem, imi¢ 1 nazwisko
Audytora Wewngetrznego
realizujgcego zadanie oraz jego
podpis.

17.

Czy sprawozdanie koncowe
dolgczono do akt biezgcych
zadania audytowego?

18.

Czy wszystkie dokumenty
stanowigce akta biezace
zadania posiadajg znak spraw,
datg sporzagdzenia?

19.

Czy dokumenty sporzadzone
przez Audytora Wewnetrznego
zostaly przez niego podpisane?

podpis Audytora Wewnetrznego




