ZARZADZENIE Nr “?g 12020
Woajta Gminy Elblag
z dnia g& grudnia 2020 r.

W sprawie procedur i zasad prowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
Jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pézn.zm), w zwigzku z art. 274 ust. 3 i art. 276 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z pozn.zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie
audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (tekst Jjednolity:

Dz. U. z 2018 r. poz. 506) zarzadzam, co nast¢puje:

§1.
Ustalam procedury i zasady prowadzenia audytu wewngtrznego w Gminy Elblag, stanowigce
odpowiednio zatgezniki do niniejszego zarzgdzenia:

1. Karta audytu wewnetrznego w Gminie Elblag — zalacznik nr 1;

2. Ksigga procedur audytu wewngtrznego w Gminie Elblag — zalgcznik nr 2;
3. Kodeks etyki audytora wewngtrznego — zalgcznik Nr 3
4. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego — zalacznik Nr 4.

§2.
Procedury okreslone w § 1 maja zastosowanie rowniez do audytora wewnetrznego —
zleceniobiorcy, prowadzacego audyt wewngtrzny w  Gminie Elblgg w  zakresie
przeprowadzanych przez niego audytow wewngtrznych w Urzedzie Gminy Elblag oraz w

Jednostkach organizacyjnych Gminy Elblag.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Audytorowi Wewnetrznemu

§4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 r.




Uzasadnienie:

Zgodnie ze standardem atrybutow 1000 okreslonym w Komunikacie Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla
jednostek sektora finansow publicznych (Dz.Urz. Ministra Rozwoju i Finansow z 2016 r..
poz. 28 ) cel. uprawnienia i odpowiedzialnos¢ audytu wewngtrznego musza by¢ formalnie
okre$lone w karcie audytu wewnetrznego oraz zgodne z misja audytu wewngirznego
i obowiazkowymi elementami Miedzynarodowych ramowych zasad praktyki zawodowej
(Podstawowymi zasadami praktyki zawodowej audytu wewngtrznego, Kodeksem etyki,
Standardami i Definicja audytu wewngtrznego).

Kierujac sie dotychczasowym doswiadczeniem oraz biorac pod uwage ewentualne
zmiany na stanowisku audytora wewnetrznego (w tym wykonawcy), racjonalnym i zasadnym
jest przyjecie rozwigzan szczegolowych w zakresie analizy ryzyka, planowania, realizacji
zadan 1 sprawozdawczosci.

Precyzyjne okre$lenie procedur audytu wewngtrznego ma na celu  stworzenic
warunkow do zapewnienia jednolitej dokumentacji z wykonywania zadan audytowych i
jednoczesnie usprawnienia procesu zaznajomienia sie z wynikami audytu.



KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 18 12020
Wéjta Gminy Elblag
z dnia grudnia 2020 r

Karta Audytu Wewnetrznego

w Gminie Elblag
§1

Wstep

1. Karta audytu wewnetrznego zwana dalej ,Kartg” okresla cel, zakres, uprawnienia
i odpowiedzialnos¢ odnoszace sie do dziatania audytu wewnetrznego w Gminie Elblag.

2. Niniejszy dokument speinia wymog standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora
finanséw publicznych ogtoszonych przez Ministra Rozwoju i Finanséw Komunikatem z dnia
12 grudnia 2016 r. (Dz.Urz.MRiF z 2016 r, poz. 28) dotyczacy formalnego okreslenia celu,
uprawnier i odpowiedzialnosci audytu wewnetrznego.

3. Audyt wewngtrzny w jednostkach organizacyjnych Gminy Elblag prowadzi sie w oparciu o:
1) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.z 2019,

poz. 869 ze zmianami),
2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu

e coss coWeWnNgtrznego-oraz-informasji o pracy i wynikach tego audytu (tekst jednolity: Dz.U.

z 2018 r, poz. 506),
3} Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow

audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRiF z 2016

r, poz. 28),
4. llekro¢ w Karcie jest mowa o:

1) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Elblag,

2) Wojcie - rozumie si¢ przez to Wdjta Gminy Elblag,

3) Jednostce - rozumie sie przez to referaty i samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy
Elblag oraz jednostki organizacyjne Gminy Elblag,

4) Audytorze wewnetrznym — rozumie sie przez to pracownika posiadajgcego uprawnienia
do prowadzenia audytu wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie Gminy Elblag badz
ustugodawce o ktérym mowa w art. 275 pkt 2, ustawy o finansach publicznych.

5) Jednostce audytowanej - rozumie sig przez to referaty i samodzielne stanowiska pracy
Urzgdu Gminy Elblag oraz jednostki organizacyjne Gminy Elblag.

6) Kierowniku jednostki audytowanej — rozumie si¢ prze to osobe kierujaca jednostkg
audytowang, jak rowniez osobe petnigca jego obowigzki.

5. Regulacje wewnetrzne w Gminie Elblag wprowadzone na podstawie Zarzgdzenia Wojta

Gminy Elblag dotyczace audytora wewnetrznego — stosuje sie odpowiednio do audytora

ustugodawcy.
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KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag

§2

Ogodlne cele i zasady audytu wewnetrznego

1. Ogdlnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego w Gminie Elblag jest przysparzanie
wartosci i usprawnianie funkcjonowania jednostki.

2. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktdrej celem jest wspieranie
Wéjta Gminy Elblagg, kadry zarzadzajgcej oraz kierownikow jednostek audytowanych
w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznosci,
i efektywnosci kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

3. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym.

Podstawowym zadaniem audytu wewnetrznego sg czynnosci o charakterze zapewniajacym.

5. Dziatania o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane, o ile ich charakter nie narusza
zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego lub nie stwarza sytuacji
konfliktu interesdw.

P

§3

Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

1.

2.

Audytor wewnetrzny jest upowainiony do przeprowadzenia audytu wewnetrznego w
jednostkach organizacyjnych Gminy Elblgg.

Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentow i
materiatow, do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych irodet informacji potrzebnych do

—=————=przeprowadzienia audytu-wewnetrzneguo, z zachowaniem przepisow — o tajemnicy

3,

ustawowo chronionej oraz przepisow o ochronie danych osobowych;

Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen jednostki Fd
zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej oraz przepiséw o ochronie danych
osobowych;

Audytor wewnetrzny ma prawo z3dac od kierownikow i pracownikdw jednostek organizacyjnych
informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wiasciwego i efektywnego prowadzenia audytu
wewnetrznego;

Audytor wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy sklada¢ wnioski, majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki;

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
wewnetrznej w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wspomaga kierownika jednostki we wilasciwej realizacji
tych procesdw;

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadac
wiedze pozwalajgcg mu zidentyfikowac znamiona przestepstwa;

Audytor wewnetrzny nie moie przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza
w zakres zarzagdzania jednostka;

Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspdlpracuje z audytorami
zewnetrznymi, a takze z kontrolerami Najwyziszej lzby Kontroli.
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KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

w Gminie Elblag
“

§4

Niezaleznos¢

1. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Elblag.

2. Audytor wewnetrzny odpowiada przed Wéjtem Gminy Elblag za realizacje zadan zwigzanych
z audytem wewnetrznym.

3. Audytor wewngtrzny zachowuje swoja niezaleznos¢ i obiektywizm, postepuje zgodnie
z ustalonymi normami etyki zawodowej i standardami audytu wewnetrznego oraz uznang
praktykg audytu wewnetrznego.

§5
Zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznoéci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka, ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

1) przegladu ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

2) ocene procedur i praktyki sporzgdzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej,

3) oceng stopnia przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz
programow, strategii i standardéw ustanowionych przez wlaéciwe organy,

4) oceng stopnia zabezpieczenia mienia jednostki,

5) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw jednostki,

6) ocene zarzgdzania ryzykiem,

7) oceng dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczeéniej zalecers audytu
lub kontroli,

2. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci doradcze majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

3. Audyt wewnetrzny obejmuje swoim zakresem wszystkie obszary dziatania jednostki.

4. Dziatalno$¢ audytora wewnetrznego nie moze by¢ narazona na proby narzucenia zakresu
audytu, sposobu wykonywania pracy i przekazywanie wynikow.

5. Audytor wewnetrzny dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

§6

Sprawozdawczoéé

1. Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
zwane dalej "sprawozdaniem", w ktérym przedstawia w sposéb jasny, rzetelny i zwiezly,
ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny, przed zwotaniem narady zamykajgcej, moze przekaza¢ kierownikowi

jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, projekt sprawozdania.

Sposéb i tryb przekazania sprawozdania okreslaja odrebne przepisy.

4. Audytor wewnetrzny, w terminie do korica stycznia kazdego roku, przedstawia Wojtowi
Gminy Elblag sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

5. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czynéw,
ktore wedtug jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny

w
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KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag

finanséw publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo
skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomic

Wdjta Gminy Elblag.
§7
Odpowiedzialnos$¢ audytora wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

1) rzetelne i profesjonalne wykonanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu
jak réwniez zadan pozaplanowych;

2) efektywne dziatania audytu wewnegtrznego zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami
Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego, Kodeksem etyki audytora wewnetrznego i
uznang praktyka;

3) nie ponosi bezposredniej odpowiedzialnosci za dziatania podlegajace audytowi ani ich nie
nadzoruje;

4) opracowanie rocznego (operacyjnego) planu audytu na podstawie wynikow analizy
ryzyka;

5) opracowanie planu doskonalenia zawodowego.

2. Audytor wewnetrzny jest niezaleiny w zakresie planowania pracy, przeprowadzania audytu
wewnetrznego i sktadania sprawozdan.

§8
Relacje z Najwyiszg Izbg Kontroli i innymi instytucjami kontrolnymi

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien brac
pod uwage, o ile jest to moiliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych,
wykonywanych przez NIK i inne instytucje kontrolne tak, by unikngc¢ niepotrzebnego
naktadania sie kontroli i audytow.

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

3. Audytor wewnetrzny powinien porozumiewac sie z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi
za posrednictwem lub w porozumieniu z Wéjtem Gminy Elblag.

4. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania i notatki
z czynnosci sprawdzajacych, powinny by¢ udostepniane NIK i innym instytucjom kontrolnym
za posrednictwem Wéjta Gminy Elblag.
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KHSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag

Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr Ié /2020

Wojta Gminy Elblag
z dnia 28 grudnia 2020 1.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag

Rozdzial 1

§1.

1. Ksigga procedur audytu wewnetrznego Gminy Elblag zwana dalej Ksiega, stanowi zbior
zasad | tryb prowadzenia audytu wewnetrznego w Gminie Eibiag.

2. Podstawe przyjecia Ksiegi stanowi delegacja wyrazona w Migdzynarodowych standardach
praktyki zawodowe] audytu wewnetrznego, stanowigcych Zatgcznik do Komunikatu
Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dziennik Urzedowy Ministra
Rozwoju i Finanséw z 2016 r, poz. 26).

Wstep

§2
1. Celem sporzadzenia Ksiegi jest zapewnienie odpowiedniej jakosci audytu wewnetrznego
oraz jego spdjnego i jednolitego przeprowadzania w Gminie Elblag, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa i standardami, o ktérych mowa w § 3.
2. Ustalone procedury maja na celu standaryzacje pracy audytu w Gminie Elblag.

§3.
1. Ksigga jest dokumentem opracowanym w oparciu o:
1) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z
2019 r, poz. 869 ze zmianami),
2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (tekst jednolity: Dz.U. z
2018 r, poz. 506),
3) Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. MRIiF z 2016 r, poz. 28),
4) Zarzadzenie Nr 35/2019 Wojta Gminy Elblag z dnia 15 lipca 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Elblag,
2. Ksigga podlega corocznemu przegladowi pod wzgledem zgodnosci zapiséw w nigj
zawartych ze stanem faktycznym.
3. W sprawach nie uregulowanych w niniejszej ksiedze zastosowanie majg przepisy ogolnie
obowigzujgce i standardy audytu wewnetrznego.

§4.

llekro¢ w Ksiedze jest mowa o:

1. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Elblag,

2. urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Elblag,

3. gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wiejska Elblag,

4. jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
urzedu referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne Gminy

Elblag,
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag

10.

11.

12

13.

14.

15.

jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska
pracy Urzedu Gminy Elblag oraz jednostki organizacyjne Gminy Elblgg, w ktérych jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny,

kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumiec¢ osobe kierujgcg jednostkg
audytowang, jak réwniez osobe petnigca jego obowigzki,

audytorze — nalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniong przez Wojta Gminy Elblag
do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce i czynnosci
doradcze,

obszarze audytu — nalezy przez to rozumie¢ kazdy obszar dziatania Gminy Elblag, w
obrebie ktérego audytor wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania
audytowego,

obszarze ryzyka — nalezy przez to rozumiec¢ procesy, zjawiska, zadania lub problemy
wymagajgce przeprowadzenia zadania audytowego,

ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r, poz. 869 ze zmianami),
rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgadzenie Ministra Finansow z dnia
4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach
tego audytu (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r, poz. 506).

standardach audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ standardy audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych, okreslone w Komunikacie
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRiF z 2016 r,
poz. 28),

karcie audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ kart¢ audytu wewnetrznego w
Sminie Elblag,

regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Elbiag.

Rozdziatl 2

Analiza ryzyka

1.

2

§ 5.
Audytor wewnetrzny w celu przygotowania planu audytu przeprowadza w sposéb
udokumentowany analize ryzyka.
Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
braku dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej
jednostki organizacyjnej, lub ktére przeszkodzi w osiggnigciu wyznaczonych jej celow i
zadan
Analiza ryzyka na etapie planowania obejmuje w szczegdinosci identyfikacje obszaréw
dziatania jednostek organizacyjnych oraz oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych
obszarach dziatania

§ 6.

Dziatalno$¢ audytu wspomaga Wojta w procesie tworzenia lub usprawniania systemu
zarzadzania ryzykiem z wytgczeniem przejmowania obowigzkéw zarzgdczych i faktycznego
zarzadzania ryzykiem.

1

§7.
W procesie analizy ryzyka do planu audytu, audytor zapewnia udziat Wojta poprzez
okresélenie w stosunku do kazdego obszaru priorytetu waznosci.
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag

m

2. W celu okreslenia priorytetow waznosci obszaréw ryzyka przez Woéjta audytor przedktada
matryce obejmujgcy zidentyfikowane ryzyka przez audytora wg istotnosci.
Wz6r matrycy stanowi zatgcznik Nr 1 do Ksiegi.

§8.
1. Przeprowadzajgc analize ryzyka, audytor uwzglednia réwniez zakres odpowiedzialnosci
Wojta za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczegélnosci;
1) cele i zadania Gminy Elblag,
2) system kontroli zarzadczej,
3) ryzyka wplywajgce na realizacje celéw i zadan,
4) wyniki innych audytéw lub kontroli,
5) uwagi Wjta,
6) wytyczne, o ktérych mowa w art. 283 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r
o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. 2 2019 r, poz. 869 ze zmianami).
2. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor sporzadza liste wszystkich obszarow
ryzyka, uwzgledniajgc ich kolejno$¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikow
analizy ryzyka.

w

§9.
Podstawowa metodg analizy ryzyka, majaca na celu uszeregowanie obszaréw ryzyka do
audytu, jest metoda matematyczna, z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego - Matrycy
ryzyka, stanowigcej zatgcznik Nr 2 do Ksiegi.
2. Audytor wewnetrzny przy ocenie ryzyka moze zastosowac inne matematyczne metody
oceny ryzyka oraz metody szacunkowe.
3. Przed przystagpieniem do oceny ryzyka audytor wewnetrzny przeprowadza identyfikacje
—==TyzyK, na jakie jest narazona dzialalnoé¢ Gminy Elbigg-Zmierza ona do powigzania
zagrozen i szans, dotyczacych realizacji zadan, z jego podstawowymi systemami
funkcjonalnymi oraz celami.
4. Audytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji ryzyka stosujgc identyfikacje systemows,
poprzez analizg wptywu wszystkich czynnikéw ryzyka, ktére sg mozliwe do
zidentyfikowania, na okreslony obszar dziatalnosci.

—

§ 10.

Zidentyfikowane czynniki ryzyka grupowane sg z podzialem na nastepujace kategorie:

1) istotnosc (wielkos¢ przeplywow finansowych, ilos¢ dokonywanych operacji, ryzyko
wystapienia szkody, poziom efektywnosci dziatania),

2) wrazliwos¢ (niejawno$¢ danych, jako$¢ wzajemnych relacji w ramach funkcjonowania
poszczegbinych systeméw, znaczenie polityczne, ryzyko niekorzystnej opinii publicznej,
odpowiedzialno$¢ prawna),

3) kontrola wewnetrzna (podziat obowigzkéw, jakos¢ kadr, systeméw, rotacja kadr, istnienie
regulacji, procedur),

4) stabilnos¢, podatnosc na zmiany (ilo$¢ zmian prawnych i organizacyjnych zachodzacych
i planowanych w systemie oraz ich zakres i terminy),

5) stopien skomplikowania (ztozonos¢ wymagan, regulacji, procedur).

§11.

1. Audytor wewnetrzny dokonuje pomiaru ryzyka poprzez ocene kategorii czynnikow ryzyka,

okreslonych w § 10, przy zastosowaniu czterostopniowej skali oceny ryzyka.

2. Audytor wewnetrzny dokonuje oceny kazdego obszaru pod wzgledem obecnoséci i sity
wystepowania poszczegdinych kategorii ryzyka a nastepnie definiuje stopien ryzyka przy
zastosowaniu stopni wskazanych w arkuszu kryteriow ryzyka.

3. Formularz arkusza kryteriow ryzyka stanowi zatgcznik Nr 3 do Ksiegi.
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§12.
Po wyliczeniu stopnia ryzyka dla wszystkich zidentyfikowanych obszaréw ryzyka audytor
wewnetrzny ustala, ktére z nich bedg objete audytem w pierwszej kolejnosci, tzn., ktore
znajdg sie w planie rocznym audytu, a ktére przewidziane zostang do audytu w latach
kolejnych. W tym celu audytor wewnetrzny szereguje obszary ryzyka wg okreslonego stopnia
ryzyka (malejaco).

Rozdziat 3
Planowanie audytu

§13.
Do konca kazdego roku kalendarzowego audytor wewnetrzny w porozumieniu z Wéjtem
przygotowuje na pedstawie analizy ryzyka plan audytu na nastepny rok

§ 14.

1. W celu przygotowania planu audytu, audytor wewnetrzny przeprowadza analize zasobow
osobowych na stanowisku audytora wewnetrznego z uwzglednieniem, w szczegdlnosci,
liczonych w osobodniach:

1) czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwoj zawodowy,
2) czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,

3) urlopéw i innych nieobecnosci,

4) rezerwy czasowej.

2. Analiza zasobow osobowych okreslona w ust. 1 ma zastosowanie tylko do audytora
zatrudnionego na podstawie umowy o pracg.

§ 15.

1. Audytor wewnetrzny okresla czas, wyrazony w latach, w ktérym - odpowiednio przy
niezmienionych zasobach osobowych na stanowisku audytora wewnetrznego - zostatyby
przeprowadzone zadania zapewniajgce we wszystkich obszarach ryzyka, zwany dalej
"cyklem audytu".

2. Cykl audytu oblicza sie jako iloraz liczby wszystkich obszaréw ryzyka oraz liczby
obszaréw ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajgcych w roku
nastepnym.

3. Cykl audytu okreslony w ust. 1i 2 ma zastosowanie tylko do audytu realizowanego przez
audytora wewnetrznego zatrudnionego na podstawie umowy o praceg.

§ 16.

—

. Plan audytu zawiera w szczegéinosci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,

3) liste obszarow ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce,

4) informacje na temat czasu planowanego na realizacj¢ poszczegélnych zadan

zapewniajgcych,

5) informacje na temat czasu planowanego na realizacje czynnosci doradczych,

6) informacje na temat czasu planowanego na realizacje czynnosci sprawdzajgcych,

7) informacje na temat kontynuowania zadar audytowych z roku poprzedniego.
3. Audytor wewnetrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan
zapewniajgcych kierownikom wszystkich jednostek audytowanych objetych planem

audytu.
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§17.
1. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe Iub niecelowe, uzgadnia
z Wojtem, w formie pisemnej, zakres realizacji planu audytu.
2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegoinosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia z Wéjtem, przeprowadzenie
zadania audytowego poza planem audytu.

§ 18.
W przypadku braku planu audytu na dany rok audytor wewnetrzny niezwlocznie sporzadza
plan audytu na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach, uzgadnia
z Wijtem w formie pisemnej, zadania audytowe do przeprowadzenia do konca roku

kalendarzowego.

Rozdziat 4
Czynnosci audytowe

§ 19.

Przeprowadzanie zadania zapewniajgcego mozna podzieli¢ na nastepujace etapy:
1) wstepny przeglad,
2) program zadania zapewniajgcego,
3) przedstawienie kierownikom jednostek audytowanych informacji na temat celu, zakresu

zadan, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.
4) testowanie,
5) sprawozdanie wstepne z przeprowadzonego zadania,
6) przedstawienie kierownikom jednostek audytowanych ustalen stanu faktycznego,
7) sprawozdanie,
8) czynnosci sprawdzajace.

§ 20.

1. Akceptacja planu audytu wewnetrznego przez Wéjta rozpoczyna procedure wykonania
zadan audytowych w nim wyszczegélnionych.

2. Szacunkowy czas zadania zapewniajgcego zostaje wstepnie okreslony na podstawie
rocznego planu audytu oraz wyniku wstepnego przegladu zadania zapewniajgcego.

3.W przypadku, gdy wystepuja nieprzewidziane przeszkody Ilub przerwy w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajgcego, termin  przeprowadzenia zadania
zapewniajgcego moze ulec zmianie.

§ 21.
1. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wydane
przez Wéjta po okazaniu dowodu tozsamosci.
2. Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego zawiera
w szczegoblnosci:
1) imig i nazwisko audytora wewnetrznego,
2) nazwe jednostki audytowane;j,
3) informacje, czy przeprowadzenie audytu wewnetrznego wynika z planu audytu,
4) termin waznosci upowaznienia,
5) podpis Wiijta.
3. Wzér upowaznienia stanowi Zatgczniki Nr 4 do Ksiegi.
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§ 22.
Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny informuje
kierownikéw jednostek audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu
zadania zapewniajacego.

§ 23.

1. Rozpoczynajac realizacje zadania audytowego, audytor wewnetrzny przeprowadza
wstepny przeglad polegajacy na zebraniu informacji z zakresu dziatalno$ci poddawanej
badaniu, bez poddawania ich szczegotowej analizie.

2. Celem wstepnego przegladu jest:

1) zapoznanie sie z funkcjonujaca kontrolg zarzadcza,

2) wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajgcych szczegdinej uwagi w trakcie
zadania zapewniajacego,

3) zidentyfikowanie mechanizméw kontroli istniejacych w danym procesie (procesach),

4) identyfikacja problemow, na ktére nalezy zwrdci¢ szczegoing uwage w badaniach,

5) oszacowanie czasu i zasobow koniecznych do osiggnigcia celéw zadania
audytowego.

3. Audytor przeprowadza wstepny przeglad przy zastosowaniu nastgpujgcych technik:

1) rozmowy z pracownikami jednostki audytowane;,

2) rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalno$c wywiera wptyw,
3) obserwaciji, ogledzin,

4) analizy sprawozdan oraz innych dostepnych dokumentéw,

5) procedur analitycznych,

6) schematow, wykresoéw dotyczacych badanego procesu,

7) testéow kroczgcych,

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

5. Audytor, w celu doktadniejszego zrozumienia i opisania badanych proceséw moze réwniez
sporzgdzi¢ $ciezke audytu w formie tabelarycznej lub w formie graficznej (diagram).

§ 24.
1. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcym oraz opracowuje program zadania zapewniajgcego.
2. Opracowujac program zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny uwzglednia
w szczegdblnosci:
1) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym,
2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajgcym,
3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzgdzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajgcym,
4) mozliwos¢ wprowadzenia usprawniern w systemie kontroli zarzgdczej w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym,
5) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajgcego.
3. W przypadku przeprowadzania audytu wewnetrznego zleconego audytor wewnetrzny,
opracowujac program zadania zapewniajgcego, uwzglednia zatozenia, o ktérych mowa
w § 57.

§ 25.
1. W programie zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny okresla w szczegoinosci:
1) temat zadania,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
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4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,

5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,

6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

7) sposéb klasyfikowania wynikéw dla poszczegobinych kryteriow, o ktérych mowa w pkt 6.
2. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzania
zadania zapewniajgcego dokonywaé zmian w jego programie. Zmiany programu powinny
by¢ udokumentowane.
Program zadania zapewniajgcego oraz jego zmiany sporzadza audytor wewnetrzny.
Wzér programu zadania zapewniajacego stanowi zatgcznik Nr 5 do Ksiegi.

> w

§ 26.

. Audytor wewnetrzny, rozpoczynajac czynnosci w jednostkach audytowanych objetych
zadaniem zapewniajgcym, przedstawia kierownikom tych jednostek informacje na temat
celu, zakresu zadania, kryteriéw oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.

- W celu przedstawienia informacji, o ktérych mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade otwierajacg z udziatem kierownikéw jednostek audytowanych
objetych zadaniem zapewniajgcym lub wyznaczonych przez nich pracownikow.

P

N

§ 27.
. Audytor wewnetrzny oceniajac system kontroli zarzgdczej bada czy:
1) zaprojektowane i istniejace narzedzia kontroli sg odpowiednie, by chroni¢ posiadane
aktywa przed stratami,
2) ustanowione kontrole dziatajg skutecznie, zapewniajgc tym samym:
a) ochrong majatku,
b) ochrone informacji,
c) cfciktywnosc i racjonalnosé posiadanych i wykorzystywanych zasobow,
d) oszczednos$é i wydajnosé¢ w wydatkowaniu érodkow pienieznych,
e) przestrzeganie prawa,
f) osiggnigcie celéw postawionych przed jednostkg oraz celéw wyznaczonych przez
kierownictwo,
3) przestrzegane sa okreslone procedury i przepisy prawne oraz dokonywana jest ich
aktualizacja.
2. Badanie i ocena winny by¢ wystarczajagco udokumentowane oraz rzetelnie poparte
wynikami testow, obserwacji i badar.

—

§ 28.
Przeprowadzajgc audyt, audytor postuguje sie metodami i technikami gwarantujgcymi
najlepsze wykonanie zadania zapewniajacego ze wzgledu na przyjete cele audytu i dostepne
zasoby.

§ 29.

1. Podczas wykonywania czynnosci audytowych audytor stosuje testy zgodnosci i testy
rzeczywiste.

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

3. Jesli audytor na podstawie testéw zgodnosci stwierdzi stosowanie danych mechanizmow
kontroli, testy rzeczywiste przeprowadzane sg na matych prébach (ograniczone testy
rzeczywiste). W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie sg stosowane, testy
rzeczywiste prowadzi sie na odpowiednio zwigkszonych prébach (rozszerzone testy
rzeczywiste).
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§ 30.
Stwierdzone w trakcie wykonywania czynnosci audytorskich nieprawidtowosci
i odstepstwa audytor dokumentuje przy uzyciu arkusza wykrycia i analizy problemu.

. Wzor arkusza wykrycia i analizy problemu stanowi zatacznik Nr 6 do Ksiegi.

§ 31.

. Audytor wewnetrzny ma prawo wstepu do pomieszczen jednostki audytowanej oraz

wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki audytowanej, w tym utrwalonych na
elektronicznych noénikach danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpisow,
wyciagow, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronione;.

. Pracownicy jednostki s3 obowigzani udziela¢ informacji | wyjaénien, a takze sporzadzac

i potwierdzaé kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia, o ktérych mowa w ust. 1

§ 32.
Pracownicy jednostki audytowanej w trakcie przeprowadzania czynnosci, o ktérych mowa
w § 26 ust. 1, moga ztozy¢ audytorowi wewnetrznemu oswiadczenia dotyczace

przedmiotu zadania zapewniajgcego.
Audytor wigcza te o$wiadczenia do akt biezgcych.

§ 33.

. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze

w uzgodnieniu z Woéjtem, powotaé rzeczoznawceg do udziatu w zadaniu audytowym.

. Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce jest przekazywana audytorowi, ktory w razie

potrzeby, moze zadaé jej uzupeinienia.

. Opinia ta nie jest wiazaca dla audytora.
. Wzér wniosku o powotanie rzeczoznawcy okresla zatacznik Nr 7 do Ksiegi.

§ 34.

. Audytor sporzadza notatke stuzbowg z innych czynnosci podjgtych w toku zadania

audytowego, a takze zdarzen, ktére majg istotne znaczenie dla ustalen audytu
wewnetrznego.

. Notatka stuzbowa zawiera zwiezly opis czynnosci, date jej dokonania, datg sporzgdzenia

notatki i podpis audytora.

§ 35.
Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg istotne
znaczenie dla wynikow audytu wewnetrznego.
Dokumentowanie nastepuje w zatozonych na potrzeby audytu:

1) aktach biezacych audytu wewngtrznego, prowadzonych w celu dokumentowania
przebiegu i wynikéw audytu wewnetrznego,

2) aktach stalych audytu wewnetrznego, prowadzonych w celu gromadzenia
informacji dotyczgcych obszaréw ryzyka, ktére mogg by¢ przedmiotem zadan
audytowych.

Dokumenty zwigzane z zadaniem audytowym sg aktami biezgcymi audytu.

Pozostate dokumenty, z wytaczeniem okreslonych w ust. 3 sg aktami statymi audytu.
Dokumenty zwigzane z szacowaniem ryzyka dla realizacji zadan ujmuje sig¢ pod pozycjg
173 rzeczowego wykazu akt.

Dokumenty okreslone w ust. 2 pkt 1 ujmuje sie pod pozycjg 1720 rzeczowego wykazu
akt.

Dokumenty okreslone w ust. 2 pkt 2 ujmuje sig¢ pod pozycjg 1721 rzeczowego wykazu
akt.
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8. Dokumenty komérki audytu wewnetrznego oznaczane sag zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z rzeczowego wykazu akt
3. Wzory spisu tresci akt biezacych oraz spisu tresci akt statych stanowig odpowiednio
zatgcznik Nr 8 i 9 do Ksiegi.

§ 36.

Akta biezgce zawierajg w szczegoinosci:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

2) program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,

3) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego
w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym os$wiadczenia dotyczgce
przedmiotu zadania zapewniajacego ztozone przez pracownikéw jednostki audytowane;j,

4) sprawozdania,

§) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewngtrznege w zwiazku
z wykonywaniem czynnosci doradczych,

6) dokumentacje dotyczgcy przeprowadzonych czynnoéci sprawdzajgcych.

§ 37.
Akta state zawierajg w szczegolnosci:
1) plany audytu,
2) sprawozdania z wykanania planow audytu,
3) zakres realizacji planu audytu, o ktérym mowa w § 17 ust. 1,
4) wykaz zadan audytowych, o ktérych mowa w § 18,
5) informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym
dokumentacije z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasoboéw osobowych.

§ 38.
. Akta biezace i akta state stanowig wtasno$¢ Gminy Elblag.
2. Audytor wewnetrzny udostepnia do wgladu akta biezace i akta stale Wojtowi lub osobie
przez niego upowaznionej.
3. Akta audytu przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

-t

§ 39.
1. W celu poparcia dowodami ustalenn zawartych w sprawozdaniu, audytor sporzgdza
dokumenty robocze.
2. Dokument roboczy zawiera:
1) nagtdéwek z nazwa jednostki audytowanej, tytulem, celem sporzgdzenia i data,
2) podpis osoby sporzadzajacej,
3) numer porzgdkowy,
4) wyjasnienia uzytych symboli i skrotow,
3. Numer porzadkowy dokumentu roboczego zawiera oznaczenia wg wzoru:
AW.1720.Y.B.V.X, gdzie:
- AW — oznaczenie stanowiska audytora wewnetrznego,
- 1720 - kategoria wynikajgca z jednolitego rzeczowego wykazu akt
- Y — Nr kolejny audytu,
- B — rodzaj kartoteki (biezgca),
- V — Nr kolejny dokumentu w kartotece,
- X —rok, w ktérym przeprowadzany jest audyt.

§ 40.
1. Dowody potwierdzajgce ustalenia audytu, zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu
powinny by¢:
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1) dostateczne (oparte na faktach, adekwatne, i przekonujgce na tyle, Zze inna
wystarczajgco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych
wnioskow),

2) kompetentne (rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej
techniki),

3) istotne (dowod wspiera ustalenia audytu i jest powigzany z obiektami audytu),

4) uzyteczne (uzyteczny dowod pozwala zrealizowac cele audytu).

. Ocena, czy dowodd jest wystarczajgcy dla potrzeb danego audytu jest przedmiotem

indywidualnej oceny audytora. W ramach oceny audytor poréwnuje wartos¢ dowodow przy
uwzglednieniu czynnikow takich jak:

1) charakter dowodu: obiektywny czy subiektywny,

2) stopien potwierdzenia dowodu,

3) na ilu i jakich Zrddtach zostat oparty,

4) czy stanowi dowdd bezpoéredni czy posredni

§41.

. Audytor wewnetrzny sporzgdza sprawozdanie, w ktérym w sposob jasny, rzetelny 1 zwigzty

przedstawia wyniki audytu wewnetrznego.

. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:

1) temat i cel zadania zapewniajacego,
) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego,

3) date rozpoczecia zadania zapewniajgcego,

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedfug

kryteriow,

5) wskazanie stabosci kontroli zarzgdczej oraz analize ich przyczyn,

6)..skutkilub ryzyka wynikajgce ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

7) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien,

8) opinie audytora wewnetrznego w sprawie adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

9) date sporzadzenia sprawozdania,

10)imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie oraz jego
podpis.

§ 42.

. Audytor wewnetrzny po zakoriczeniu czynnosci w jednostkach audytowanych objetych

zadaniem zapewniajgcym przedstawia kierownikom tych jednostek ustalenia stanu
faktycznego.

. Audytor wewnetrzny moze zwota¢ narade zamykajacg z udziatem kierownikéw jednostek

audytowanych objetych zadaniem zapewniajgcym Ilub wyznaczonych przez nich
pracownikéw w celu przedstawienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego.

§ 43.

. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikom jednostek audytowanych

objetych zadaniem =zapewniajacym. W przypadku objgcia zakresem zadania
zapewniajgcego kilku jednostek audytowanych audytor wewnetrzny moze przekazac
kierownikowi jednostki audytowanej tylko te cze§¢ sprawozdania, ktéra dotyczy
dziatalnosci kierowanej przez niego jednostki.

. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik jednostki audytowanej moze zgtosi¢ na pismie

dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania, w terminie
okreslonym przez audytora wewnetrznego nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania.
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3. W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
treSci sprawozdania audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby
podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajgce w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia
w czesci albo w catosci ich zasadnosci zmienia lub uzupetnia tre§é sprawozdania.

4. W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjaénier lub umotywowanych zastrzezen
do tresci sprawozdania, w czesci albo w catosci, audytor wewnetrzny przekazuje na
pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi jednostki audytowane;.

5. Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do treéci sprawozdania oraz kopie
stanowiska, o ktorym mowa w ust. 4, audytor wewnetrzny wiacza do akt biezacych.

§ 44.

1. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezer do tresci
sprawozdania audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie Wojtowi i kierownikowi
jednostki audytowanej.

2. W przypadku niezgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
treSci sprawozdania audytor wewnetrzny, po uptywie terminu, o ktérym mowa w § 43 ust.
2, przekazuje sprawozdanie Wajtowi.

3. Kierownik jednostki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania moze przedstawic na pismie Wojtowi swoje stanowisko wobec
przedstawionego sprawozdania.

§ 45.

1. Kierownik jednostki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz
ustala sposéb i termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie audytora
wewnetrznegu | Wojta --w--terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania.

2. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik jednostki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewnetrznego i Wéjta o przyczynach odmowy w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

3. W przypadku gdy kierownik jednostki audytowanej nie dokona czynnosci wymienionych
w ust. 1 lub odmowi realizacji zalecen, Wojt - w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne - w ramach uprawnien posiadanych na podstawie
odrebnych przepiséw wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala
termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora wewnetrznego.

4. Do konca stycznia kazdego roku nastgpujacego po roku objetym audytem, audytor
wewngtrzny w celu realizacji zalecert audytowych, w przypadku o ktérym mowa w ust. 3,
przekazuje Wojtowi formularz, wg. wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 10 do Ksiegi.

§ 46.

1. Audytor wewnetrzny po uptywie termindw realizacji zalecen, o ktérych mowa w § 45 ust. 1
i 3, zwraca sig do kierownikéw jednostek audytowanych objetych zadaniem o informacje
na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

2. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy informaciji, o ktérych mowa w ust. 1, uwzgledniajac
w szczegolnosci oceng ryzyka wystepujacego w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym.

3. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajgce, dokonujac oceny
dziatan jednostki audytowanej podjetych w celu realizacji zalecen.

4. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich ocene audytor
wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej, ktérg przekazuje Wéjtowi i kierownikowi
jednostki audytowanej, w ktérej byly przeprowadzane czynnosci sprawdzajace.
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§ 47.
1. Po zakonczeniu czynnosci audytowych audytor:
1) dokonuje przegladu akt zebranych podczas realizacji audytu oraz dokumentuje ta
czynnosc¢ za pomocg listy weryfikacyjnej zadania zapewniajgcego,
2) zwraca sie do kierownika audytowanej jednostki z prosbg o wypeinienie ankiety
poaudytowe;j,
3) przygotowuije i zatwierdza dokument: karta zamkniecia zadania zapewniajgcego.
2. Lista weryfikacyjna, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 stanowi zatgcznik Nr 11 do Ksiegi.
Wzér ankiety, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2 stanowi zatgcznik Nr 12 do Ksiggi. Karta
zamkniecia, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3 stanowi zalgcznik Nr 13 do Ksiegi.

§ 48.
Audytor dokonuje okresowo, nie rzadziej niz raz na kwartal, przegladu akt biezgcych audytu
i weryfikacji odpowiedzi na zalecenia audytu.

§ 49.
Audytor informuje o wynikach realizowanych zadan zgodnie z Migdzynarodowymi
standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego (standard 2400 2410).

Rozdziat §
Czynnosci doradcze

§ 50.
1. Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze na wniosek Woéjta lub z
wiasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.
2. Jezeli audyter-wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczychi spowoduje
zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym Wojta.

§ 51.

1. Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktore
prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostks.

2. Audytor wewnetrzny informuje pisemnie Wéjta o przyczynach niewykonania czynnosci
doradczych, o ktérych mowa w ust. 1, wnioskowanych przez Wéjta.

§ 52.

1. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie lub
wnioski dotyczgce usprawnienia funkcjonowania jednostki audytowanej.

2. Audytor wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy skladac kierownikowi jednostki
audytowanej lub Wojtowi wnioski majgce na celu usprawnienie funkcjonowania tej
jednostki.

3. Whioski i opinie, o ktérych mowa w ust. 1 2, nie sg wigzace.

§ 53.
Sposdb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora
wewnetrznego.
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Rozdziatl 6
Sprawozdania z wykonania planu audytu

§ 54.
Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny skiada Wojtowi sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni, informujace w szczegélnosci o stopniu jego
realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej.

§ 55.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawierac:

1) informacje¢ na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajgcych, czynnosci
doradczych i czynnosci sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczgcych odstepstw w realizacji planu
audytu,

3) omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzgdczej,

4) inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim,
ktére audytor ustala w porozumieniu z Wojtem.

Rozdzial 7
Ocena jako$ci audytu

§ 56.
Ocena jakosci pracy audytora wewnetrznego dokonywana jest w oparciu o program
zapewnienia i poprawy jakosci.

§ 57.
Program zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje wszelkie aspekty dziatania i zarzadzania
audytem wewnetrznym zawarte w Miedzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej
Audytu Wewnetrznego.

§ 58.
Procesy i dziatania w ramach Programu zapewnienia i poprawy jakosci sg realizowane przez
audytora wewnetrznego.

Rozdziat 8
Rejestr audytow i upowaznien

§ 59.
1. Audytor wewnegtrzny prowadzi rejestr przeprowadzonych audytow.
2. Rejestr audytow zawiera chronologiczny wykaz przeprowadzonych audytdéw w tym:
1) nazwe zadania audytowego,
2) imie i nazwisko audytora, nazwy jednostek audytowanych,
3) daty: rozpoczecia, zakoriczenia czynno$ci audytowych, przekazania sprawozdania,
4) ewentualne uwagi.
3. Wzér “Rejestru audytow” stanowi zatacznik Nr 14 do Ksiegi.
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w
Wykaz zalacznikéw:

Matryca uwzgledniajgca zidentyfikowane ryzyka — zatgcznik Nr 1
Analiza ryzyka — metoda matematyczna — zatacznik Nr 2

Arkusz kryteriow ryzyka — zatgcznik Nr 3

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu — zatgcznik Nr 4

1.
2
3
4
5. Program zadania audytowego — zatgcznik Nr 5
6. Arkusz wykrycia i analizy problemu — zatgcznik Nr 6

7. Whniosek o powotanie rzeczoznawcy — zatacznik Nr 7

8. Akta biezace audytu — zatgcznik Nr 8

9. Akta state audytu — zatgcznik Nr 9

10. Realizacja zalecen audytowych — zatgcznik Nr 10

11. Lista weryfikacyjna zadania zapewniajgcego — zatgcznik Nr 11
12. Ankieta jako$ci prac audytora wewnetrznego — zatgcznik Nr 12
13. Karta zamkniecia zadania zapewniajacego — zatacznik Nr 13

14. Rejestr audytoéw — zatgcznik Nr 14.
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Zalgcznik nr 1

do KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

w Gminie Elblag

MATRYCA UWZGLEDNIAJACA ZIDENTYFIKOWANE RYZYKA

Lp.

Obszar
(wskazanie jednostki)

Dziatalnosé
(podstawowa

Ryzyka wediug
istotnosci

Priorytet *
Wiijta

2

wspomagajaca)
3

4

5

Priorytet Wéjta (Kolumna 5 analizy ryzyka)

Niski — 1pkt, Sredni 2pkt, Wysoki — 3pkt.
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Zatacznik nr 2

do Ksiegi PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag

Analiza ryzyka — metoda matematyczna
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Zatacznik nr 4

do KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag

(piecze¢ nagtéwkowa Wiijta)

EIblag, dnia.........cooveeeeeerereerreereinnes

(miejsce i data wystawienia)

(numer upowaznienia / nr porzadkowy)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r, poz. 869 ze zmianami) oraz § 4
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r . w sprawie audytu

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

BHOWSZNIANY: PATAL PRINA wesvismnsovismsrsssinsssssess s s o s o i e s s e i
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego
ABHOK «uconnssvunn /poza planem audytu wewnetrznego™* w

(nazwa i adres jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu tozsamosci.

Termin waznosci upowaznienia uptywa zdniem ..............cccoeeeeeeeeinne

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza siedodnia ...,

(pieczatka | podpis Woijta)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5
do KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag

Audytor Wewnetrzny Elblag, dnia ....ccovvnvinninmen v

Gmina Elblag
Nr

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO ZAPEWNIAJACEGO

Temat zadania:

Numer zadania

Jednostka
audytowana:

Cel zadania:

akres podmiotowy i przedmiotowy zadania:

Istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem:

Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania:

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego oraz sposéb klasyfikowania wynikow dla
poszczegolnych kryteriow:

Zalozenia organizacyjne oraz planowany harmonogram przeprowadzenia zadania:

Imi¢ i nazwisko Data Podpis

Sporzadzit :

Zatwierdzil:
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Zatacznik nr 6
do KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag

ARKUSZ WYKRYCIA | ANALIZY PROBLEMU

Audytor Wewngtrzny w Gminie Elblag

Nazwa jednostki audytowanej:

Temat zadania:

Nr zadania:
Osoba sporzadzajaca:
Data:
Numer porzadkowy:
FAKTY:
JAK POWINNO BYC:
PRZYCZYNY:
SKUTKI:

STANOWISKO JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ:

ZALECENIA:

GDOEEHIDL i tieivassssunniisssasiros ramEris e fsn timl

(data, podpis audytora wewnetrznego)
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Zalacznik nr 7
do KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag

(piecze naglowkowa)

Elblag, dnia ....covumimens

WNIOSEK O POWOLANIE RZECZOZNAWCY

Nr porzadkowy: ...................

Whniosek o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu zapewniajacym

W zwigzku z wykonywanym zadaniem audytowym wymagajacym specjalistycznej
wiedzy zwracam sie o wsparcie merytoryczne rzeczoznawcy

LY oY Te ] o [T OSSR

(miejsce, przedmiot | zakres czynnosci audytowych, w ktérych ma wziaé udziat rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnos$ci audytowych samodzielnie/we wspotpracy
z audytorami wewnetrznymi uczestniczacymi w zadaniu zapewniajgcym’

(podpis Wojta)

*'Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 8
do KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag
Urzad Gminy Elblag
ul. Browarna 85, 82-300 Elblag
Audytor Wewnetrzny
CZESC .....
(nazwa danej czesci akt biezgcych¥)
Nazwa zadania:
Numer zadania:
Nazwa jednostki audytowane;:
* Czes¢ | — Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz program zadania
zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem.
Czesc Il — Dokumenty sporzadzone oraz dokumenty ofrzymane przez audytora wewnetrznego w trakcie

przeprowadzania zadania zapewniajgcego.

Czes¢ |ll — Sprawozdania.

Czes¢ |V - Korespondencja dotyczaca realizacji rekomendacji zadania audytowego oraz ocena jakosci
wykonania zadania audytowego.
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SPIS TRESCI AKT BIEZACYCH

Czesc ...

Temat:
Jednostka audytowana:

Numer zadania:

Lp.

Zawartosé

Nr wewnetrzny dokumentu

Strona
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Zalacznik nr 9
do KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag

Urzad Gminy Elblag
ul. Browarna 85, 82-300 Elblag

Audytor Wewnetrzny

AKTA STALE AUDYTU

oooooo

(nazwa danej cze¢sci akt stalych*)

* Czesc | - Plany audytu wewnetrznego
Czesé Il — Zakres realizacji planu audytu w przypadku gdy przeprowadzenie wszystkich zadar audytowych jest
niemozliwe lub niecelowe
Czesc Il — Wykaz zadan audytowych w przypadku braku planu audytu na dany rok
Czes¢ IV — Sprawozdania z wykonania plandw audytu wewnetrznego
Czes¢ V — Analiza ryzyka
Czesé VI - Analiza zasobdw osobowych
Czesc VIl — Pozostate informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego

SPIS TRESCI AKT STALYCH
Czesc ....

Lp. Zawartosc Strona

———— [
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Zalgcznik nr 10

do KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag

Elblag; dnla ...co.ooonu0

(pieczec naglowkowa)

REALIZACJA ZALECEN AUDYTOWYCH

W zwiazku z przeprowadzonymi zadaniami audytowymi informuje, z¢ nasigpujace
zalecenia poaudytowe:

[ ] nie zostaly zrealizowane,
[ ] nie wyznaczono oséb odpowiedzialnych za realizacje zalecen, ani terminu ich
realizacji,

[ ] nie powiadomiono pisemnie audytora wewnetrznego o przyczynach odmowy
realizacji zalecen,

[:] powiadomiono pisemnie o braku mozliwosci realizacji zalecen, podajac przyczyny
odmowy.

2 : Ryzyka zwigzane z Istotnos¢ wedtug
EpaENazwa 2adanio: | Sealpcohic niewykonanymi zaleceniami audytu
4 5

1 2 3

W zwigzku z powyzszym przystuguje Panu na podstawie § 19 ust. 4
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (tekst jednolity: Dz.U. z

2018 r, poz. 506), prawo:
podjecia decyzji w sprawie realizacji ww. zalecen i w zwigzku z tym:

a) wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za ich realizacje,
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b) ustalenie terminu ich realizaciji,

chyba, ze uzna Pan ryzyka zwigzane z wykonaniem zalecen za akceptowalne.

Z uwagi na to, prosze¢ o0 zaznaczenie w tabeli, ktére z ryzyk sg dla Pana

akceptowalne lub wyznaczenie oséb odpowiedzialnych i podanie terminu ich

realizacji.
(podpis audytera wewngetrznego)
Lp Ns:::nli; : Zalecenia \quvgiﬁg B Termin“ odpo?v?gggia!ne
g akceptowalne | realizacji S
audytowego audytu za realizacje
1 2 3 4 5 6 7

( data i podpis Wjta)
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Zatacznik nr 11
do KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag

(pieczec naglowkowa)
LISTA WERYFIKACYJINA ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO

Elblag, dnia

Audytor Wewnetrzny:

Nazwa jednostki audytowanej:

Temat zadania:

Nr zadania;

Osoba sporzadzajaca:

Data:

Numer porzadkowy:

PLANOWANIE i WSTEPNY PRZEGLAD

Tak

Nie

Uwagi

1. Przygotowanie formularza zadania zapewniajgcego.

2. Upowaznienia do przeprowadzenia audytu.

3. Poinformowanie kierownikow jednostek audytowanych o
planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego.

4. Zapoznanie si¢ z dzialalnodcig jednostki audytowanej i przeglad jej
systemu kontroli.

5. Sporzadzenie wykazu obszarow ryzyka.

6. Przygotowanie programu zadania
1) temat zadania,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,
5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,
6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,
7) sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegolnych kryteriow.

7. Zatwierdzenia programu zadania zapewniajacego.

CZYNNOSCI AUDYTOWE

1. Przedstawienie kierownikom jednostek audytowanych informacji na
temat celu, zakresu zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik
rzeprowadzenia zadania.

2. Przeprowadzenie i udokumentowanie przegladow i testow
przewidzianych programem audytu i analiza ich wnioskow.
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3. Przygotowanie projektu sprawozdania

1) temat i cel zadania zapewniajacego,

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,

3) dat¢ rozpoczgcia zadania zapewniajacego,

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami
ich oceny wedlug kryteriow,

5) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analizg ich przyczyn,

6) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli
zarzadczej,

7) zalecenia w sprawie wyeliminowania slabosci kontroli zarzadcze)
lub wprowadzenia usprawnien,

8) opinie audvtora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci.
skutecznosei 1 efektywnosci kontroli zarzadeze) w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajacym,.

9) date sporzadzenia sprawozdania,

10) imig i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego
zadanie oraz jego podpis.

5. Sprawdzenie sprawozdania pod wzgledem prawnym oraz
zatwierdzenie sprawozdania.

6. Przekazanie sprawozdania wstgpnego.

7. Modyfikacje sprawozdania w przypadku zaakceptowania uwag
kierownika jednostki audytowanej do tresci sprawozdania wstgpnego.

8. Analiza zalecen poaudytowych.

9. Przekazanie ankiety jakosci prac audytu wewnetrznego do
kierownika jednostki audytowane;.

DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI AUDYTOWYCH

1. Czy na wszystkich stronach jest ?
- data sporzadzenia dokumentu,

- imig¢ nazwisko audytora,

numer porzadkowy,

- wyjasnienia skrotow.

2. Czy wszystkie uchybienia lub nieprawidlowosci zostaly opisane w
arkuszu wykrycia i analiz problemu ?

3. Czy wszystkie arkusze wykrycia i analizy problemu zawieraja
kryteria, stan, przyczyne, skutek, zalecenia

4, Czy wszystkie zaplanowane w programie zadania audytowego testy,
listy kontrolne itp. zostaly sporzadzone ?

5. Czy kserokopie dokumentéw dolaczonych do akt biezacych zostaty
potwierdzone ,.za zgodnos¢ z oryginalem™ ?

6. Czy sprawozdanie z audytu zawiera odsytacze do dokumentow
roboczych audytu ?

7. Czy czas trwania zadania byl zgodny z planem ?

Sporzadzil: ..o,

(data, podpis audytora wewnetrznego)

/
A
| ]
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Zatacznik nr 12
do KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag

Elblag, dnia ..............

(pieczed nagldwkowa)

Ankieta jakoS$ci prac audytora wewng¢trznego

Prosze o dokonanie oceny jakosci pracy audytora wewngtrznego na podstawie wlasnie
zakonczonego zadania audytowego Nr ....... BB i i bmpbontips s Samilb oo i mmbmsamsalisne s by
w oparciu o ponizsze kryteria.

Zakres prac audytu

Tak Nie | Uwagi

Czy audytor poinformowat o celu i zakresie zadania na tyle
wczesnie aby zapewni¢ niezaklocong wspolprace?

Czy audytor wyczerpujgco wyjasnili cel i zakres zadania
audytowego?

Czy audytor uwzglednit Pani/Pana sugestie dotyczace zakresu
zadania przed jego rozpoczeciem?

Organizacja zadania

Tak Nie | Uwagi

Czy czas trwania zadania byl odpowiedni (nie byt zbyt dlugi lub
zbyt krotki)?

Czy ustalenia dokonane przez audytora byly przez niego na
biezaco omawiane?

Czy spotkania organizowane/inicjowane przez audytora byly
odpowiednio wczesniej uzgadniane?

Czy dzialalnos¢ Pani/Pana jednostki przebiegala bez istotnych
przeszkdd, ktére moglyby by¢ zwigzane z przeprowadzonym
zadaniem audytowym?

QOcena jakosci sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego
Doskonata | Srednia | Staba | Zia | Uwagi

Jasnosé sprawozdania (sprawozdane jest
logiczne, tatwe do zrozumienia, bez jezyka
technicznego)

Precyzja ustalen audytora (ustalenia wiernie
odzwierciedlajg fakty, sa wolne od bledow)
Kompletnos¢ sprawozdania (niczego
istotnego w nim nie brakuje)

Terminowos$¢ sprawozdania (sprawozdanie
dostarczone w czasie umozliwiajacym
skuteczne podjecie dziatan naprawczych)
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Ogodlna ocena zadania audytowego

Tak Nie | Uwagi

Czy wyniki zadania audytowego przyczynig si¢ do poprawy
efektywnosci i skutecznosci zarzadzania Pani/Pana jednostka?
(pytanie wylacznie do kierownikow jednostek audytowanych)

Ocena audytora

Doskonala| Srednia | Slaba | Zta | Uwagi

Obiektywizm audytora wewnetrznego

Profesjonalizm audytora

Komunikatywnos¢ audytora

Znajomos¢ audytowane) dzialalnosci
jednostki

Relacje pomigdzy audytorem oraz
Panig/Panem

Relacje z kierownictwem jednostki
audytowanej

Pytania otwarte!

-+[Gzyjest-coscoowdzrialaniach audytu wewngtrznego, co szczegdlnie si¢ polobato?

Czy jest co$ co w dzialaniach audytu wewngtrznego, co szczegdlnie si¢ nie podobato?

W jaki sposob audyt wewngetrzny mogiby poméc Pani/Pana jednostce?

Bardzo dzigkuj¢ za wypenienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwolg na dalsze
doskonalenie pracy audytora.

imig i nazwisko wypelniajacego ankietg

' Odpowiedz na pytania otwarte nie jest konieczna jednakze Pani/Pana ocena bedzie dla audytora
niezmiernie cenna przy planowaniu innych zadan audytowych.
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Zatacznik nr 13
do KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Gminie Elblag

Elblag, dnia ..............

(pieczec naglowkowa)

KARTA ZAMKNIECIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

NAZWA ZA0ANIA. . ...
[ =To F=T o 1= TSSO URORPPPPRRPPN
BUGer [ BreeioatZainty BUENE wowsorsesnmitomsmmommopms o s sy s v as s

Informacje dotyczace stopnia wdrozenia zalecen audytu:

Status zalecen

Lp.| Nrrekomendaciji Uwagi
S \ wdrozona w trakcie realizacji wycofana Aoy

b L fo

Przygotowat Data:

Zatwierdzit Data:
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Zatacznik nr 14

do KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

w Gminie Elblag

Rejestr audytow - ............ rok
Nazwa jednostki, Data
L Temat zadania w ktorej uw
P- audytowego przeprowadzano Rozpoczecia | Zakoriczenia | Sprawozdania AGI
zadania audytowe audytu audytu koricowego




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 3§ /2020
Wojta Gminy Elblag

zdnia Q8 grudnia 2020 r.

Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego
§1

Wstep
Celem Kodeksu etyki audytora wewngtrznego w Gminie Elblag jest zapewnienie rzetelnego,
godnego i uczciwego postgpowania audytora wewnetrznego przy wykonywaniu audytu
wewnetrznego.
Kodeks stanowi zestawienie zasad i regul postepowania. jakimi powinien kierowaé sie
audytor wewngtizny w codziennej pracy. Okresla on zasady dotyczace praktyki
wykonywania audytu wewngtrznego oraz reguly postgpowania, ktére stanowia normy
zachowania oczekiwanego od audytora wewngtrznego. Podstawa, na ktérej opiera si¢ praca
audytora wewnetrznego jest zaufanie do przeprowadzonej przez niego oceny procesow
zarzgdzania ryzykiem, systemu kontroli wewnetrznej i zarzadzania jednostka.
Audytor wewngtrzny obowigzany jest do stosowania ogolnie przyjetych zasad etyki

zawodowej, stanowigcych reguly moralnego postepowania, takich jak:

§2
Uczeiwosé
Audytor wewngtrzny przy wykonywaniu swoich obowigzkéw powinien postepowaé uczciwie
tj. w zgodzie ze swoimi przekonaniami, wedlug najlepszej woli i wiedzy oraz z nalezyta
starannoscig, tak, aby nie dawa¢ powodu do podwazania prezentowanych przez niego ocen i
opinii. Uczciwos¢ audytora wewngtrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi
podstawe do polegania na jego ocenie.
Audytor wewngtrzny powinien:

1. wykonywa¢ swojg pracg uczciwie, odpowiedzialnie i z zaangazowaniem,

2. przestrzegac prawa oraz przepiséw wewngtrznych obowiazujacych w jednostce oraz
ujawnia¢ wszystkie informacje zgodnie z wymogami obowiazujacego prawa i
regutami zawodu audytora,

3. uznawac i wspiera¢ cele jednostki, ktére sg zgodne z prawem i zasadami etyki,

4. przedkiada¢ dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska,

5. nie angazowac si¢ w dzialania sprzeczne z prawem lub w dzialania, ktére moglyby

podwazac zaufanie do jego pracy lub dzialalnosci jednostki.



§3
Obiektywizm
Audytor wewngtrzny powinien zachowa¢ obiektywizm podczas przeprowadzania zadania
audytowego, w szczegolnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat
badanej dzialalnosci lub procesu, formulowaé¢ swoje oceny w oparciu o fakty, w sposdb
bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unikac¢ konfliktu intereséw.
Audytor wewnetrzny powinien unikaé¢ sytuacji, w ktorych moéglby czué¢ si¢ niezdolny do
wydawania obiektywnych opinii, zgodnych z jego umiejetnosciami i wiedza.
Audytor wewnetrzny powinien:

1. chroni¢ swoja niezalezno§¢ przed prébami wplvwania na wyciagane przez niego
wnioski, ustalenia 1 zalecenia,

2. przedstawiac jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan
audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i uznang praktyka w zakresie audytu wewngtrznego,

3. nie bra¢ udzialu w zadnych dzialaniach. ktére moga utrudni¢ wypracowanie
bezstronnej oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajgce wypracowanie takiej oceny;
zalicza si¢ do nich w szczeg6lnosci te dzialania, ktére sg niezgodne z celami lub
interesami jednostki,

4. nie akceptowaé niczego, co mogloby mu przeszkodzi¢ w wypracowaniu obiektywnej
oceny lub by¢ postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie,

5. ujawnia¢ wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedzg, a ktérych nie ujawnienie
mogloby znieksztalci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego w
obrebie okreslonego obszaru dzialalnosci jednostki.

§4
Poufnosé
Audytor wewnetrzny powinien szanowaé¢ wartos¢ i wlasnoéé informacji, ktérg otrzymuje i
nie ujawniac jej bez odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy
obowiazek jej ujawnienia.
Audytor wewnetrzny:

1. powinien rozwaznie wykorzystywa¢ i chroni¢ informacje uzyskane w trakcie
wykonywania swoich obowigzkow,

2. nie powinien wykorzystywaé¢ informacji dla uzyskania osobistych korzysci lub w
jakimkolwiek innym celu , ktory bytby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode

dla etycznych i zgodnych z prawem celow jednostki.



§5
Profesjonalizm
Audytor wewngtrzny powinien wykorzystywa¢ posiadane informacje, umiejetnosci i
doswiadczenie do mozliwie najbardziej profesjonalnego przeprowadzania audytu
wewnetrznego.
Audytor wewngtrzny powinien:

I. podejmowaé si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan audytowych, do wykonania
ktérych posiada wystarczajace kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadezenie,

2. przeprowadza¢ audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, Miedzynarodowymi
Standardami Profesionalnej Praktvki Audvtu Wewnetrznego oraz wewnetrznvmi
przepisami jednostki dotyczacymi prowadzenia audytu wewnetrznego,

3. stale podnosi¢c swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos¢ i jakos¢
wykonywanych zadan audytowych.

Jedli audytor wewngtrzny nie posiada wystarczajacej wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji
niezbgdnych do wykonania danych czynnosci audytowych, powinien wystapié o wsparcie
merytoryczne lub pomoc do innych pracownikow jednostki albo zglosi¢ kierownikowi
jednostki konieczno$é powolania rzeczoznawcy.

§6
Post¢powanie audytora wewnetrznego oraz relacje z innymi audytorami i kontrolerami
Audytor wewngtrzny powinien postgpowa¢ w sposdb sprzyjajacy umacnianiu zawodowej
wspdtpracy i dobrych stosunkdw z innymi audytorami i kontrolerami.
Audytor wewngtrzny powinien:

1. swoim postgpowaniem i wzajemng wspolpracg umacniaé range i znaczenie audytu
wewnetrznego dla wlasciwego funkcjonowania jednostki,

2. w stosunkach z innymi audytorami i kontrolerami postgpowaé w sposéb godny i
uczciwy.

§7
Konflikt intereséw
Audytor wewnetrzny nie powinien bra¢ udzialu w zadaniu audytowym, ktére moze
prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow, a takze nie powinien wykorzystywaé swojej
funkcji do celow prywatnych.
Audytor wewnetrzny powinien:
I. upewnia¢ si¢, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania

audytowego nie przenoszg na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w



zakresie zarzadzania jednostka oraz gwarantuja. ze funkcje tego rodzaju pozostajg w
calkowitej 1 wylacznej kompetencji kierownika jednostki,

dba¢ o ochrong¢ swojej niezaleznosci i unika¢ konfliktu intereséw, odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktore moglyby narusza¢ jego niezaleznosé,
uczciwo$é i obiektywizm w wykonywanej pracy lub moglyby by¢ postrzegane jako
naruszajgce te zasady,

unika¢ wszelkich zwigzkow z czlonkami kadry kierowniczej i z pracownikami
jednostki oraz innymi osobami. ktére moga wywiera¢ na niego naciski albo w
jakikolwiek sposob umniejszaé lub ograniczaé zdolnos¢ do dziatania,

unika¢ powiazan. ktére moga powodowaé rvzvko korupcji lub moga byé sradlem

watpliwosci co do jego obiektywizmu i niezaleznosci.
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Zaljcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 4§ /2020
Wéjta Gminy Elblag

zdnia 2 grudnia 2020 r

Program Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu Wewnetrznego

§1

Cel Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci

Program Zapewnienia i Poprawy Jakosci stuzy do racjonalnego zapewnienia, ze audyt
wewngtrzny w Gminie Elblag:

1. dziala zgodnie 7 ustanowiong Kartg Audytu, Standardami audytu wewnetrznego w
jednostkach sektora finansow publicznych, Kodeksem etyki audytora wewnetrznego,
Definicja audytu wewnetrznego.

2. dziala w sposob skuteczny i efektywny,

3. jest postrzegany, jako przysparzajacy wartosci dodanej 1 usprawniajgcy
funkcjonowanie Urzedu Gminy Elblag oraz jednostek organizacyjnych Gminy Elblag.

§2

Kontynuacja edukacji zawodowej

I~ Kontynuacja edukacji zawodowej jest elementem Programu Zapewnienia i Poprawy
Jakosei —sluzgcym  doskonaleniu  zawodowemu audytora wewngirznego oraz
zapewniajgcym sprawne i efektywne dzialanie audytu wewnetrznego w Gminie
Elblag.

2. Audytor wewngtrzny zobowigzany jest do poszerzania swojej wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji poprzez ciagly rozwéj zawodowy. Sposobem realizacji nalozonego
obowigzku jest samoksztalcenie, uczestnictwo w szkoleniach podnoszacych poziom
kwalifikacji zawodowych oraz zdobywanie certyfikatow zawodowych.

§3

Ocena funkcjonowania audytu wewng¢trznego

1. Program Zapewnienia i Poprawy Jakosci zaklada dokonywanie oceny funkcjonowania
audytu wewngtrznego oraz monitorowanie w sposob ciagly Jjego efektywnosci.

2. Wiasciwa realizacja Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci przewiduje
przeprowadzanie ocen zewngtrznych, wewnetrznych oraz samooceng audytu
wewnelrznego.

§4

Oceny zewnetrzne

1. Oceny zewngtrzne powinny by¢ przeprowadzane przynajmniej raz na S lat przez
wykwalifikowang, niezalezng osobe lub zespot spoza organizacji.

2. Audytor wewnetrzny omawia z Wéjtem Gminy Elblag potrzebg czgstszych ocen
zewngetrznych oraz kwalifikacje i niezaleznos¢ osoby lub zespolu oceniajagcego, w tym
wszystkie potencjalne konflikty interesow.
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3. Ocena zewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w dwojaki sposéb:

1) Pelna ocena zewnetrzna — przeprowadzona przez wykwalifikowang i niezalezna
osobe lub zespot spoza Urzedu Gminy Elblag,

2) Samoocena z niezaleznym potwierdzeniem zewnetrznym wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespot.

4. Ocena zewnegtrzna moze by¢ dokonana przez przeglad partnerski osoby/zespol
audytorow (wolontariat) pomi¢dzy jednostkami (komorkami audytu wewngtrznego) z
tej samej grupy, sektora.

5. Warunku niezaleznosci zespotu/osoby dokonujacej oceny zewnetrznej nie spehniaja
wzajemne przeglady partnerskie pomigdzy dwiema jednostkami.

6. Po zakonczeniu oceny, oceniajgcy przedstawia na pismie Wojtowi Gminy Elblag
wstepng wersj¢ wynikow przeprowadzonej oceny.

7. Wojt Gminy Elblag moze zlozy¢ na pismie, w terminie okreslonym przez
oceniajacego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania wstepnej
wersjlh wynikow praeprowadzone oceny, dodatkowe wyjasnicnia lub umotywowaie
zastrzezenia dotyczace tresci otrzymanego dokumentu,

8. Po rozpatrzeniu wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen oceniajacy sporzadza na
pismie ostateczna wersje wynikow oceny.

9. W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen oceniajacy
informuje o tym na pi$mie Wojta Gminy Elblag zalaczajac uzasadnienie swojej
decyzji.

10. W terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania wynikow oceny Wojt Gminy
Elblag moze zglosi¢ oceniajacemu na pismie swoje stanowisko.

11.Jesli Wojt Gminy Elblag uzna zasadnos¢ uwag 1 wnioskéw wynikajacych z
przeprowadzonej oceny, podejmuje niezbedne dzialania w celu ich wdrozenia.

12. W razie istotnmych uwag-i zalecen, co do wynikdw oceny zewngtrznej powinien by¢
zalaczony pisemny plan dziatan naprawczych.

13. Audytor wewnetrzny informuje Wéjta Gminy Elblag o efektach i sposobie wdrozenia
uwag i wnioskéw wynikajacych z przeprowadzonej oceny zewngtrznej.

§5

Oceny wewnetrzne

1. Oceny wewnetrzne stluza poprawie jakosci realizacji zadan audytowych
prowadzonych przez audytora wewnetrznego.
2. Oceny wewngtrzne obejmuja:

1) biezace monitorowanie dzialalnosci audytu wewngtrznego,

2) okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny lub przez pracownika
Urzedu Gminy Elblag, ktory posiada wystarczajacg znajomos¢ praktyki audytu
wewngtrznego,

3) oceng Wojta Gminy Elblag.

§6

Biezace monitorowanie dzialalnosci audytu wewngtrznego

1. Biezgcy monitoring jest integralng cz¢scig codziennego nadzoru, przegladu i pomiaru
dziatalnosci audytu wewngtrznego

2. Biezgce monitorowanie sklada si¢ z zasad, procedur i praktyk, ktore stuzg nadzorowi i
pomiarowi dzialalnosci audytu wewngtrznego.
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Do narzedzi wykorzystywanych przy biezagcym monitorowaniu dziatalnosci audytu

wewnetrznego nalezg:

1) przeglad akt biezacych audytu wewnetrznego, przeprowadzony przez audytora
wewngtrznego w celu potwierdzenia kompletnosci dokumentacji audytowej,

2) listy kontrolne stanowigce zalacznik do akt biezacych gromadzonych w zwigzku z
realizacjg zadan audytowych dajacych zapewnienie, ze praca audytora
wewngtrznego przebiega zgodnie z procedurami audytu wewnetrznego,

3) zatwierdzanie przez audytora wewnetrznego ostatecznego Sprawozdania z
realizacji zadania audytowego oraz zalecen zawartych w tym dokumencie,

4) uzyskanie informacji zwrotnej pochodzacej od kierownikow jednostek
audytowanych dotyczgcej pracy audytora wewnetrznego (w tym celu stosuje sie
badanie ankietowe prowadzone po zakoficzeniu realizacji zadania audytowego —
ankieta poaudytowa).

§7

Samoocena audytu wewnetrznego

L.

2

Samoocena audytu wewngtrznego prowadzona jest przez audytora wewnetrznego lub
innego pracownika Urzedu Gminy Elblag.

Raz w roku przed sporzadzeniem sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni. audytor sporzadza samoocene audytu wewnetrznego.

Do sporzadzenia samooceny stosuje si¢ instrukcje i dokumenty opracowane przez
Ministerstwo Finanséw w szczegdlnoscei formularz Quality@w.

Samoocena audytu wewngtrznego stuzy identyfikacji obszaréw lub elementow audytu
wewnetrznego, ktére wymagajg ulepszen.

wyniki samooceny nalezy udokumentowaé wraz ze wskazaniem dziatan, ktére nalezy
podja¢ w celu zapewnienia poprawy jakosci dzialalnosci audytu wewnetrznego.
Kolejne samooceny powinny uwzgledniaé¢ wyniki poprzednich.

§8

Okresowe przeglady audytu wewngtrznego

1.

Okresowe przeglady audytu wewnetrznego prowadzi sie w celu oceny skutecznosci i
wydajnosci audytu wewngtrznego. Obejmuja one w szczegoOlnosci przeglady jakosci i
efektywnosci zadann audytowych oraz jakosci gromadzonych w zwigzku z ich
realizacja akt biezacych.

Do dzialan z zakresu okresowych przegladéw audytu wewnetrznego mozna zaliczy¢:

1) coroczng samooceng audytu wewnetrznego,

2) potroczny przeglad dokumentacji roboczej audytu (akt statych i biezacych) pod
katem zgodnosci z ustanowionymi zasadami, procedurami oraz ze Standardami
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych.

Okresowe przeglady audytu wewngtrznego moga byé dokonywane przez audytora
wewngtrznego albo przez innych pracownikéw Urzedu Gminy Elblag, posiadajacych
wiasciwe kompetencje w zakresie audytu wewnetrznego.
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§9
Ocena Wéjta Gminy Elblag

1. Wdjt dokonuje oceny dzialalnosci audytu wewnetrznego na podstawie wynikow ocen
wewngetrznych i zewnetrznych oraz w oparciu o Sprawozdanie z wykonania planu
audytu za rok poprzedni.

2. Ocena Wojta nie wymaga udokumentowania.
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