Zarzydzenie nr 17/2024
Wijta Gminy Nowogréodek Pomorski
z dnia 26 lutego 2024 r.

w sprawie wprowadzenia: Karty audytu wewnetrznego, Ksiegi procedur audytu
wewng¢trznego, Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego oraz
Kodeksu Etyki Audytora Wewng¢trznego w Gminie Nowogrodek Pomorski.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 21990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023
r., poz. 40 ze zm.), art. 273 ust. 2, art. 274 ust. 3 oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.), rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i
wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r., poz. 506) oraz komunikatu Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek

sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MRiF z 2016 r., poz. 28) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Karte audytu wewnetrznego, Ksiege procedur audytu wewnetrznego,
Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego oraz Kodeks Etyki Audytora
Wewnetrznego stanowigce odpowiednio zalgczniki nr 1, 2, 3, 4 do niniejszego zarzadzenia jako
procedury obowiagzujagce w Gminie Nowogrodek Pomorski w zakresie wykonywania audytu

wewnetrznego.

§ 2. Procedury okreslone w § 1 majg zastosowanie do audytora wewnetrznego — ustugodawcy,
prowadzacego audyt wewnetrzny w Gminie Nowogrodek Pomorski oraz do przeprowadzanych
przez niego audytow wewnetrznych w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski oraz w

jednostkach organizacyjnych Gminy Nowogrodek Pomorski.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewnetrznemu - ustugodawcy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







SYGNATURA: .............

Matematyczna metoda analizy ryzyka

Zatgcznik Nr |

do Ksiggi Procedur Audytu

Wewngtrznego

Ocena ryzyka przeprowadzana jest z wykorzystaniem arkuszy kalkulacyjnych. Do przeprowadzenia audytu wybiera

si¢ obszary audytowe, dla ktérych oszacowane ryzyko jest najwigksze. Dla potrzeb analizy ryzyka wyznacza sie

pig¢ kategorii ryzyka:

1. Istotnosé,

2. Jakosé zarzadzania,

3. Kontrola wewnetrzna,
4. Wptyw czynnikéw zewnetrznych,
5. Stopien skomplikowania.

Szczegolowe definicje kategorii ryzyka oraz zasady przydzielania punktéw zawiera ponizsza tabela.

Kategorie Ryzyka

Punkty | Istotnosé Jokaa¢ ' Kontrola wewnetrzna g ey ceynnikéw Bl SGE S ;
zarzgdzania zewnetrznych skomplikowania
1 Brak strat finansowych Bardzo wysoka Silna - kluc.zowe Niski Maly
i odbioru spolecznego uregulowania proceduralne
Prawdopodobienstwo straty
2 finansowej i odbioru Wysoka Racjonalna - wysoka Umiarkowany Sredni
spotecznego
Duze prawdopodobienistwo . -
o i : : ; Umiarkowana — czgsciowe . .
3 straty finansowej i odbioru Srednia : Wysoki Duzy
. uregulowania proceduralne
spolecznego
4 ‘Klucgs)w_y system finansowy Niska Staba - brak uregulowan by Bardzo duzy
1 odbior spoteczny proceduralnych
Waga
ey 0,30 0,15 0,30 0,10 0,15

Do oceny ryzyka obszaréw audytowych przeprowadzonej metoda matematyczna wykorzystuje si¢ matryce ryzyka
przedstawiona w ponizszej tabeli.
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Algorytm postgpowania i obliczen jest nastepujacy:




. Dla kazdego obszaru audytowego dokonuje si¢ oceny ryzyka wedtug w/w kategorii, przydzielajac punkty
w skali od 1 do 4.
2. Ryzyko oblicza si¢ wedlug wzoru:
S (liczba punktéw * waga kryterium)/4.
3. W celu opracowania listy rankingowej obszaréw audytowych, w analizie ryzyka uwzglednia sig priorytety
kierownictwa oraz uplyw czasu od poprzedniego audyt/kontroli w danym obszarze. Zasady przydzielania

punktéw weg:

a) priorytetu kierownictwa:
niski — 0%
§redni — 15%
wysoki — 30%

b) daty audytu/kontroli okreslono ponizej:
w poprzednim roku — 0%
dwa lata temu — 10%
trzy lata temu — 20%
nigdy — 30%.
4. W celu ostatecznego okreslenia pozycji rankingowej poszczegdlnych obszardw audytowych, do oceny wg
kategorii ryzyka, dodaje sig¢ punkty wynikajace z ww. kryteriow.

Maksymalny poziom ryzyka dla obszaréw audytowych wynosi 100%.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia 17/2024

Wojta Gminy Nowogrodek Pomorski
z dnia 26 lutego 2024 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Urzad Gminy Nowogrddek Pomorski



Wstep

Karta audytu wewnetrznego razem z Kodeksem Etyki i Migdzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego, ogloszonymi przez Ministra Finansow —
stanowi wytyczne dla prawidlowego funkcjonowania stanowiska audytu wewngtrznego w
Urzedzie Gminy Nowogrodek Pomorski.

Karta audytu okresla cel, uprawnienia, obowigzki i specyfik¢ dziatalnosci audytu
wewnetrznego. Bedzie ona podlega¢ dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkow

funkcjonowania przepisow prawnych dotyczacych audytu wewngtrznego.

§1
Podstawy prawne dzialania audytu wewne¢trznego
Audyt wewnetrzny funkcjonujacy w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski zostat
uregulowany w nastepujacych aktach prawnych:
1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
3) Komunikat Ministra Finanséw z 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych
4) Komunikat Nr 23 Ministra Finanséow z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

§2
Terminologia

1. Ilekro¢ w niniejszej Karcie audytu wewnetrznego jest mowa o:

1) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostke sektora finanséw publicznych, w ktore]
prowadzony jest audyt wewnetrzny na podstawie art. 274 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych,

2) audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ niezalezng i obiektywna dziatalnos¢
wspierajaca Woéjta w realizacji celéw i zadan przez systematyczna oceng kontroli
zarzadczej,

3) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ ogot dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i

terminowy,



4) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowogrédek Pomorski,

5) Wdjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nowogrédek Pomorski,

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat/réwnorzedna komorke
organizacyjng/samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski,
wymieniong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

7) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostki podlegle/ nadzorowane
przez Rad¢ Gminy/Wjta,

8) komorce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ referat/réwnorzedna komorke
organizacyjng w Urzgdzie Gminy Nowogrodek Pomorski lub gminng samorzadowa
jednostke organizacyjng, w ktorej jest prowadzony audyt wewnetrzny przez audytora
wewngtrznego,

9) audytorze wewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ osobe spetniajaca wymogi okreslone
w art. 286 ustawy o finansach publicznych,

10) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce lub czynnosci
doradcze,

1'1) zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespot dzialan podejmowanych w celu
dostarczenia Wojtowi niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej prowadzonej w
Urzgdzie Gminy lub jednostce organizacyjnej,

12) czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumie¢ dzialania, inne niz zadania
zapewniajgce, podejmowane przez audytora wewngtrznego, ktorych charakter i zakres jest
uzgodniony z Wojtem, a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania
Urzedu Gminy i/lub jednostki organizacyjne;j,

13) zaleceniach - nalezy przez to rozumieé¢ propozycje dzialan stuzacych wyeliminowaniu
stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien w funkcjonowaniu jednostki,

14) monitorowaniu realizacji zalecefi — nalezy przez to rozumieé czynnosci podejmowane
przez audytora wewngtrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen,

15) czynnosciach sprawdzajacych — nalezy przez to rozumieé czynnosci podejmowane przez
audytora wewnetrznego stuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci
zalecen zrealizowanych przez audytowanego,

16) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ w szczegdlnosci dzialania,
procedury, instrukcje i zasady stuzace zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu
wystapienia ryzyka nieosiggnigcia celow lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkéw,

17) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia,

dzialania lub braku dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku i wizerunku
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Urzedu lub jednostki organizacyjnej lub ktore moze przeszkodzi¢ w osiagnigciu
wyznaczonych celow i zadan,

18) obszarach ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ procesy, zjawiska lub problemy wystepujace
w jednostkach, wymagajace przeprowadzenia audytu wewnegtrznego,

19) obszarach audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ kazdy obszar dzialania
jednostki, w obrebie ktorego, audytor wewnetrzny moze wyodrebni¢ obszary ryzyka do
przeprowadzenia zadania audytowego,

20) czynnikach ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenia, dzialania lub brak dzialania
wystepujace w jednostkach, ktore moga mie¢ wptyw na wystapienie ryzyka,

21) procedurze - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie zgodne z zapisami Karty Audytu
Wewnetrznego oraz Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego,

22) standardach audytu - nalezy przez to rozumie¢ Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej
Praktyki Audytu wewnetrznego opracowane przez The Institute of Internal Auditors, IIA
Global Practices Center, Professional Practices,

23) kodeksie etyki - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki wydany przez The Institute of
Internal Auditors, IIA Global Practices Center, Professional Practices,

24) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych

25) rozporzadzeniu MF — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia
4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach

tego audytu.

§3

Usytuowanie audytu wewnetrznego i jego zakres podmiotowy
1. W Urzedzie, zadania w zakresie audytu wewnetrznego, wykonywane sa na podstawie
przepisu art. 274 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, przez Audytora Wewngtrznego.
2. Zakres zadan AW okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowogrodek
Pomorski.
3. Audyt wewnetrzny moze by¢ prowadzony w:
a) w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski,
b) gminnych samorzadowych jednostkach organizacyjnych.
4. Obok niezaleznoéci organizacyjnej, zapewniona zostala takze niezaleznos¢ operacyjna

audytu wewnetrznego, poprzez nieograniczanie zakresu i sposobu prowadzenia dziatan.



§4
Cele audytu wewnetrznego

1. Glownym przestaniem przeprowadzania audytu wewngtrznego jest wspieranie Wojta w
realizacji celéw i zadan samorzadu Gminy poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadezej w
formie zadan zapewniajgcych oraz wykonywanie czynnosci doradczych.

2. Audyt wewnetrzny jest realizowany poprzez niezalezng i obiektywna ocene prowadzonej
dziatalnosci, w celu przysporzenia wartosci i usprawnienia funkcjonowania Urzedu lub
jednostki organizacyjnej.

3. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka
mogacego pojawic¢ si¢ w dzialalnosci jednostki oraz na badaniu i ocenianiu adekwatnosci,

skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w celu ograniczenia takiego ryzyka.

§5
Zakres przedmiotowy audytu wewngtrznego
1. Zakres przedmiotowy audytu wewngtrznego obejmuje wykonywanie ustug o charakterze
zapewniajgcym, doradczym, monitorujacym i sprawdzajacym, ktore ujete sg w rocznym planie
audytu lub w uzasadnionych przypadkach poza planem.
2. Do szczegolowych zadan audytu wewnetrznego nalezy:

1) Opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego, opartych na analizie obszarow
ryzyka, z uwzglednieniem dhugoterminowych celéw audytu uzgodnionych z Wéjtem do
konca roku na rok nastepny.

2) Opracowywanie sprawozdan z wykonania rocznych plandéw audytu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, do konca stycznia za rok poprzedni.

3) Przeprowadzanie zadan zapewniajacych, obejmujacych ocene funkcjonowania kontroli
zarzadcezej przy realizacji dzialan Urzedu, a w szczegdlnosci ocene adekwatnosei procedur
I przestrzegania przepisow dotyczacych realizacji natozonych zadan oraz programow
wspoétinansowanych ze srodkow Unii Europejskie;j.

4) Przeprowadzanie czynnosci doradczych na wniosek Wojta lub z wlasnej inicjatywy,
majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu.

5) Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych oraz przekazywanie
wynikow ocen kierownikom badanych komadrek, Wojtowi.

6) Monitorowanie realizacji zalecen audytowych.



7)

8)

Wykonywanie czynnosci sprawdzajacych, poprzez oceng dziatan komorki audytowanej
zwiazanych z realizacja zalecen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu.
Dokumentowanie czynnosci, zdarzen i ustalen oraz prowadzenie akt audytu

wewnetrznego.

§6

Prawa i obowiazki audytora wewne¢trznego

Audytor wewnetrzny:

1) jest uprawniony do przeprowadzania audytow wewngtrznych na podstawie imiennego

2)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

upowaznienia Wojta.

ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen oraz do wgladu do wszelkich
dokumentéw i danych oraz do innych materialéw, w tym utrwalonych na elektronicznych
nosnikach danych, w celu sporzadzania ich kopii lub odpiséw, z zachowaniem przepisow
o tajemnicy ustawowo chronionej.

ma zagwarantowane prawo dostepu do wszystkich pracownikow (bez zgody przelozonych)
oraz wszelkich innych Zrédel informacji potrzebnych do efektywnego przeprowadzenia
audytu z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej, w tym do uzyskania
potwierdzonych kopii dokumentow.

nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewngtrznemu.

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

w uzasadnionych przypadkach moze wnioskowa¢ o powolanie rzeczoznawcy.

wszystkie czynnosci musi wykonywaé rzetelnie, obiektywnie, z nalezyta starannoscia
zawodowa oraz zgodnie ze wskazéwkami zawartymi w Miedzynarodowych Standardach
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego.

prowadzi akta audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiada¢ wiedze

pozwalajgcg mu zidentyfikowa¢ znamiona przestgpstwa.

10) nie angazuje sie¢ w dziatalno$¢ operacyjna Urzedu i jednostek organizacyjnych.

11) nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres zarzadzania

Urzedu i jednostek organizacyjnych.



§7

Niezalezno$é audytu wewnetrznego
l. Audytor Wewnetrzny podlega merytorycznie bezposrednio Wojtowi.
2. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan, nie moze byé zatem
narazony na proby narzucenia im zakresu audytu, wplywania na sposob wykonywania pracy i
informowania o jej wynikach.
3. Zakres i sposob przeprowadzania audytu wewngtrznego nie moze by¢ ograniczany. Wojt
powinien by¢ niezwlocznie powiadomiony o wszelkich prébach ograniczania audytu.
4. Audytor wewnetrzy, co do zasady nie jest angazowany w ¢zynnosci operacyjne i w zadnym
przypadku nie moze ponosi¢ odpowiedzialnosci za system zarzgdzania, a zwlaszcza za system
kontroli zarzadczej, w tym proces zarzgdzania ryzykiem.
3. Audytor wewngtrzny nie powinien realizowaé zadan, ktére moga powodowa¢é powstanie
potencjalnych konfliktéw interesow lub zarzutu stronniczosci,
6. Wprowadza sie zakaz narzucania audytorom wewnetrznym zakresu audytu i wplywania na

sposob wykonywania pracy i informowania o wynikach.

§8
Profesjonalizm i rozwoj zawodowy

Audytor wewnetrzny ma obowigzek stalego poszerzania swojej wiedzy, umiejetnosci oraz

kwalifikacji zawodowych.

§9
Przekazywanie informacji do Wijta

1. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu
wewnetrznego w terminie do konca stycznia za rok poprzedni do wiadomosci:
2. Sprawozdania z przeprowadzonych w danym roku zadan audytu wewngtrznego, wyniki
czynnosci doradezych, a takze notatki informacyjne z przeprowadzanych czynnosci
sprawdzajacych, przekazywane sg do wiadomosci:

1) Wojta,

3) Kierownika komorki audytowanej/Samodzielnego stanowiska,

4) a/a.



3. Audytor wewnetrzny przekazuje informacje na temat dzialan audytu wewngtrznego, na

prosbe Wojta, w kazdym czasie.

§10

Relacje z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi
1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych Audytor wewnetrzny bierze pod
uwage, o ile to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych wykonywanych przez
inne komorki Urzedu oraz inne instytucje kontrolne, tak by unikna¢ nakladania si¢ tych
czynnosci.
2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka Audytor wewngtrzny uwzglednia wyniki kontroli i
czynnosci sprawdzajacych dokonanych przez inne komérki Urzedu oraz instytucje kontrolne.
3. Audytor wewnetrzny wspolpracuje z innymi urzgdami i instytucjami kontrolujgcymi (NIK,
audyty zewnetrzne) w zakresie wykonywanych zadan audytowych.
4. Dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem audytu wewnetrznego moze by¢ udost¢pniana

zewnetrznym instytucjom kontrolnym, na ich wniosek i za zgoda Wojta.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 17/2024

Wojta Gminy Nowogrdodek Pomorski
z dnia 26 lutego 2024 r.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Urzad Gminy Nowogrédek Pomorski



I

Rozdzial 1
Zasady ogoélne

§1

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego jest szczegdtowa instrukcja przeprowadzania
audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Nowogrodku Pomorskim oraz jednostkach
organizacyjnych

Procedura audytu wewnetrznego obejmuje w szczegolnosci zasady:

1) opracowania rocznego planu audytu wewnetrznego;

2) przeprowadzania zadan zapewniajacych;

3) przeprowadzania czynnosci doradczych;

4) monitorowania realizacji zalecen i wykonywania czynnosci sprawdzajacych;

5) opracowywania sprawozdania z dzialalnosci audytu wewnetrznego.

§2

Audyt wewnetrzny w Urzgdzie Gminy w Nowogroédku Pomorskim oraz w jednostkach

organizacyjnych prowadzony jest na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu,

3) komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansoéw publicznych,

Ilekro¢ w niniejszej Ksigdze jest mowa o:

1) audytorze — oznacza to audytora wewnegtrznego — uslugodawce zatrudnionego,
spetniajgcego warunki okreslone w art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych, zwanej dalej ,,ustawa™;

2) czynnosciach doradczych — oznacza to dzialania inne niz zadania zapewniajace
podejmowane przez audytora, ktorych celem jest w szczegélnosci usprawnienie
funkcjonowania Urzedu Gminy w Nowogrédku Pomorskim lub  jednostki
organizacyjnej,

3) czynnosciach sprawdzajacych — oznacza to czynnosci podejmowane przez audytora
wewnetrznego stuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen

zrealizowanych przez jednostke audytowana;



4) jednostce audytowanej — oznacza to komorke organizacyjng Urzedu Gminy w
Nowogrodku Pomorskim lub jednostke organizacyjna Gminy obje¢ta audytem
wewnetrznym,

5) kierowniku jednostki audytowanej — oznacza to kierownika komoérki organizacyjnej/
samodzielne stanowisko Urzedu Gminy w Nowogrodku Pomorskim lub jednostki
organizacyjnej objetej audytem wewnetrznym;

6) Kodeksie etyki — oznacza to Kodeks etyki audytora wewnetrznego opracowany przez
The Institute of Internal Auditors;

7) kontroli zarzadczej — oznacza to ogdél dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy;

8) mechanizmach kontrolnych — oznacza to w szczegdlnosci dzialania, procedury,
instrukcje i zasady stuzace zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystapienia
ryzyka nieosiggniecia celéw lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow;

9) Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Nowogrodek Pomorski;

10) rozporzadzeniu — oznacza to rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015
r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu,

11) standardach — oznacza to Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego opracowane przez The Institute of Internal Auditors (IIA) jako
standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych ogloszone
przez wlasciwego Ministra w sprawach audytu wewnetrznego;

12) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Nowogrodku Pomorskim;

13) zadaniu audytowym — oznacza to zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze;

14) zadaniu zapewniajagcym - oznacza to zespOl dzialan podejmowanych w celu
dostarczenia prezydentowi niezaleznej 1 obiektywnej oceny adekwatnosei,
efektywnosci i skuteczno$ci funkcjonowania kontroli zarzadczej;

15) zaleceniach — oznacza to propozycje dziatan stuzacych wyeliminowaniu slabosci

kontroli zarzadczej lub usprawniajgcych funkcjonowanie jednostki.
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Rozdziat 2
Planowanie audytu wewngtrznego

§3

Roczne planowanie audytu wewngtrznego opiera si¢ na analizie ryzyka, ktdra obejmuje w

szczegolnosci identyfikacje obszaréw dzialalnosci oraz oceng¢ ryzyka we wszystkich

zidentyfikowanych obszarach dzialalno$ci miasta wykonywanych przez Urzad i jednostki

organizacyjne.

Przy ocenie ryzyka uwzglednia si¢ uwagi i priorytety Wojta oraz funkcjonowanie systemu

kontroli zarzadczej w Urzedzie i w Gminie, w tym w szczegdlnosci:

1) zaplanowane cele i zadania oraz wysoko$¢ srodkow na ich realizacje:

2) ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i zadan Urzedu i Gminy, w tym zidentyfikowane
przez komorki Urzedu i jednostki organizacyjne w ramach systemu kontroli zarzadcze;;

3) wyniki audytéow i kontroli.

Wynik analizy ryzyka stanowi lista zidentyfikowanych obszarow dziatalnosci Urzedu i

Gminy, uwzgledniajgca ich kolejno$¢ wynikajaca z oceny ryzyka.

W wyniku powyzszej analizy zostaja uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem ich

waznosci dla dziatalno$ci Urzedu i Gminy, a w konsekwencji ustalona zostaje kolejnos¢

przeprowadzania zadan audytowych. Audytor wewngtrzny dokonuje analizy ryzyka przy

zastosowaniu modelu matematycznego.

Matematyczna metoda analizy ryzyka stanowi zatacznik nr 1 do Ksiegi procedur.

§4

Ustalenie obszardéw ryzyka i mozliwych do przeprowadzenia zadan audytowych niosacych
ze sobg najwyzsze ryzyko jest punktem wyjsciowym do opracowania rocznego planu
audytu. Powyzszy plan przedstawia ogolny opis zamierzen na dany rok kalendarzowy.
Dla potrzeb przygotowania planu audytu audytor przeprowadza analize zasobow
osobowych na rok nastgpny, przy uwzglednieniu czynnikow organizacyjnych,
w tym w szczegdlnosci czasu planowanego na:

1) realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych;

2) realizacje czynnos$ci doradezych;

3) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych;

4) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego;

5) szkolenia i rozwoj zawodowy;
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6) czynnosci organizacyjne;

7) urlop wypoczynkowy 1 inne nieobecnosci;

8) rezerwe czasowg na nieprzewidziane dzialania.

Roczny plan audytu audytor opracowuje w terminie do 31 grudnia roku poprzedzajgcego,
podpisuje i przedktada do podpisu Wojtowi.

Zmiany w planie audytu, o ktérym mowa w ust. 4 zatwierdza Wéjt na pisemny wniosek
audytora wewngtrznego.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewnetrzny stwierdzi, ze
przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych nie jest mozliwe lub
realizacja okreslonego zadania audytowego nie jest celowa, uzgadnia

w formie pisemnej z Wojtem zakres realizacji planu audytu.

Na wniosek Wojta lub audytora wewnetrznego — zatwierdzony przez Wojta przeprowadza
si¢ zadanie audytowe lub inne ustugi audytu wewnetrznego poza planem.

Wzor planu audytu stanowi zalacznik nr 2 do Ksiggi procedur.

Rozdziat 3
Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego

§5

Po zakonczeniu roku kalendarzowego, audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z
audytu wewnetrznego w terminie do 31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni i
przekazuje je prezydentowi miasta.

Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:

1) informacje na temat wszystkich wykonywanych zadan zapewniajacych, czynnosci
doradczych, monitorowania realizacji zalecen i czynnosciach sprawdzajacych wraz z
odniesieniem do planu audytu;

2) inne istotne informacje zwiazane 2z prowadzeniem audytu wewnetrznego,
w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu

wewnetrznego.

3. Wzér sprawozdania z wykonania planu audytu wewngtrznego stanowi zalacznik nr 3 do

Ksiggi procedur.
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Rozdzial 4
Upowaznienie do przeprowadzenia audytu

§6

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta.

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego zawiera:

1) dane osobowe audytora tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe;

2) nazwe jednostek audytowanych, w ktorych bedzie prowadzony audyt lub nazwe
jednostki

3) termin waznosci upowaznienia;

4) podpis kierownika jednostki, ze wskazaniem imienia i nazwiska.

Upowaznienie jest wydawane osobno dla kazdego zadania

Rozdzial 5
Realizacja zadania zapewniajacego

§7

Przed rozpoczeciem zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki audytowanej o planowanym audycie oraz wskazuje termin jego
przeprowadzenia.

Zadanie zapewniajace sklada si¢ z nastepujacych etapow:

1) przeglad wstepny;

2) czynnosci audytowe;

3) dokumentowanie;

4) komunikowanie wynikoéw audytu.

§8

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przeprowadza

przeglad wstepny, polegajacy w szczegdlnosci na:

1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dzialalnosci jednostki, w Kktorym zostanie
zrealizowane zadanie;

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejagcych mechanizmow
kontrolnych;

3) uzgodnieniu kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci

jednostki objetym zadaniem
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W celu uzgodnienia kryteriow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 audytor wewnetrzny moze

przeprowadzié narad¢ otwierajaca.

Przebieg narady audytor dokumentuje w formie protokotu.

W ramach przegladu wstepnego audytor pozyskuje informacje o badanej dzialalnosci,

potrzebne do opracowania programu zadania zapewniajgcego.

W tym celu:

1) zapoznaje si¢ =z procesami, zadaniami, sposobem ich dokumentowania
1 przypisang odpowiedzialnoscig;

2) analizuje dokumentacje¢ zarzadzania ryzykiem jednostki audytowanej;

3) wyodrgbnia zagadnienia wymagajace szczegdlnej uwagi w trakcie zadania, ze wzgledu
na towarzyszace im ryzyka;

4) 1dentyfikuje i ocenia istniejgce mechanizmy kontroli;

5) uzyskuje inne informacje pomocne w przeprowadzaniu zadania zapewniajgcego.

Przeglad wstepny przeprowadza si¢ w szczego6lnosci z zastosowaniem nastepujacych

technik:

1) wywiadéw z pracownikami jednostki audytowanej;

2) wywiadow z osobami, na ktore audytowana dziatalnos¢ wywiera wplyw, np.
z uzytkownikami wynikow generowanych przez audytowana dziatalnos¢;

3) obserwacji na miejscu;

4) analizy aktéw prawnych dotyczacych danego obszaru;

5) analizy sprawozdan, wynikow poprzednich audytow i kontroli oraz innych
dokumentéw przygotowywanych dla kierownictwa jednostki audytowanej;

6) procedur analitycznych;

7) graficznej analizy procesow (diagramy, wykresy);

8) sciezek audytu — w przypadku analizy procesow.

Czynnosci prowadzone podczas wstepnego przegladu audytor dokumentuje pisemnie.

§9

Po przeprowadzeniu przegladu, o ktorym mowa w § 8, audytor opracowuje program
zadania zapewniajacego, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej ksiegi.
Program zadania zapewniajacego powinien uwzglednia¢ w szczegolnosci:

1) temat zadania;

2) cel zadania;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
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4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem;

5) sposob zrealizowania zadania, w szczegolnosci opis doboru proby do badania oraz
technik badania;

6) uzgodnione kryteria oceny testowanych mechanizméw kontrolnych;

7) date rozpoczegcia i zakonczenia zadania.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach audytor moze dokona¢, w trakcie

przeprowadzania zadania zapewniajacego, zmiany programu zadania zapewniajacego.

Zmiana programu wymaga pisemnego zatwierdzenia przez audytora wewnetrznego.

Do zadan wymagajacych szczegdlnych kwalifikacji audytor moze, w uzgodnieniu

z prezydentem, powolaé rzeczoznawce lub specjalist¢ z danej dziedziny do wykonania

okreslonych czynnos$ci. Powotlanie rzeczoznawcy poprzedzone jest analiza mozliwosci

wykorzystania wiedzy specjalistycznej pracownikow Urzedu.

§10

Czynnosci audytowe to faza realizacyjna zadania audytowego, podczas Kktorej
wprowadzany jest w Zycie przygotowany wczesniej program zadania zapewniajgcego.
Celem czynnosci audytowych jest zebranie, analiza, ocena i utrwalenie informacji
uzasadniajacych wyniki przeprowadzonego audytu.

Na tym etapie audytor sporzadza lub korzysta w szczegdlnosci z nastepujacych
dokumentow:

1) testow kontroli zarzadczej;

2) arkuszy testowych;

3) list kontrolnych;

4) arkuszy zapytan;

5) zapisow z wywiadu;

6) arkuszy z obserwacji 1 ogledzin;

7) protokoléw oswiadczenia;

8) protokotow z rekonstrukcji wydarzen lub wyliczen;

9) notatek shuzbowych;

10) innych dokumentéw potwierdzajacych prace audytora.

W przypadku ustalen, ktére wymagaja podjecia pilnych czynnosci naprawczych, audytor

bezzwlocznie przedstawia je kierownikowi jednostki audytowane;j.

§11



1. Audytor wykonuje testy poslugujac si¢ okreslonymi technikami badania w celu ustalenia
stanu faktycznego.
2. Audytor przeprowadza w szczegolnosci:

1) testy zgodnosci — stosowane w celu uzyskania wystarczajgcych dowodéw, ze dany
proces (system) dziata zgodnie z rozumieniem audytora, a mechanizmy kontroli sa
stosowane;

2) testy wiarygodnos$ci (rzeczywiste) — polegajace na sprawdzeniu, czy mechanizmy
kontrolne s3 adekwatne, skuteczne i efektywne, w szczegdlnosci czy ograniczajg blgdy
i ryzyka wystgpujace w badanym systemie.

Wyboru okreslonego rodzaju i zakresu testow do zastosowania w danym zadaniu audytowym

dokonuje audytor.
§12

1. Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z
audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegoélnosci ustalenia i
propozycje zalecen.

2. W celu uzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewngtrznego audytor wewngtrzny moze
przeprowadzi¢ narad¢ zamykajaca.

3. Po zakonczeniu narady zamykajacej, audytor sporzgdza w dwoch egzemplarzach protokot,
ktory podpisujg: audytor oraz kierownik jednostki audytowanej. Protokél zawiera opis
przebiegu i ustalen poczynionych w trakcie narady.

4. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytowany
moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora wewngtrznego,
nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o

wstepnych wynikach.

§13

1. Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu i przedstawieniu wstepnych wynikéw audytu
wewnetrznego lub po wniesieniu zastrzezen, sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajgcego zawierajgce w szczegolnosci:

1) temat i cel zadania;
2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
3) date rozpoczgcia zadania;

4) ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie zadania zapewniajacego;
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5) zalecenia;

6) odniesienie sie audytora wewngtrznego do zastrzezen, o ktorych mowa w § 12 ust. 4;

7) ogolng oceng adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

8) date sporzadzenia sprawozdania;

9) imie i nazwisko audytora wewngtrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego powinno by¢:

1) jasne, to znaczy zrozumiale, nie powinno wymagac¢ koniecznosci interpretowania ani
ustnego wyjasniania;

2) obiektywne, czyli bezstronne i rzeczowe; sprawozdanie powinno by¢ wynikiem
rzetelnej i zrownowazonej oceny wszystkich istotnych faktéw 1 okolicznosci; ustalenia
i wnioski nie powinny by¢ tendencyjne ani stronnicze, jak réwniez nie powinny
uwzgledniaé¢ intereséw osobistych i by¢ proba narzucenia wlasnych przemyslen
zardOwno ze strony audytora, jak roOwniez audytowanych;

3) przejrzyste - latwe do zrozumienia i logiczne; przejrzystos¢ mozna osiaggna¢ unikajgc
.technicznego” stownictwa i prezentujac wszystkie wazne i potrzebne informacje;

4) zwiezle - na temat, unikajgce elaboratow, zbednych szczegoléw oraz rozwleklosci;
na etapie tworzenia sprawozdanie powinno by¢ przez caly czas przegladane przez
piszacego go audytora; celem jest przedstawienie tylko znaczacych informacji w sposéb
zwiezly 1 tresciwy;

5) kompletne, to znaczy w sprawozdaniu nie brakuje niczego, co byloby wazne dla
odbiorcéw; zawiera ono wszystkie wazne informacje i ustalenia stanowiace poparcie
zalecen 1 wnioskow.

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie Wojtowi i/lub kierownikowi jednostki

audytowane;j.

Kierownik jednostki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania

sprawozdania, ustala sposob 1 termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby

odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajgc o tym na pismie prezydenta i audytora
wewnetrznego.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik jednostki audytowanej przedstawia, w

terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko

prezydentowi i audytorowi wewnetrznemu.

W przypadku odmowy realizacji zalecen, prezydent podejmuje decyzje dotyczaca realizacji

zalecen, informujac o tym kierownika jednostki audytowanej i audytora wewngtrznego.

10
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Rozdzial 6
Monitorowanie i czynnosci sprawdzajjce

§14

Audytor monitoruje realizacje zalecen, a po uplywie terminéw realizacji zalecen moze
przeprowadzié czynnosci sprawdzajgce.

Audytor wewnetrzny zwraca si¢ do kierownika jednostki audytowanej objgtej zadaniem o
informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen (monitorowanie).
Czynnosci sprawdzajace przeprowadza si¢ w celu dokonania oceny sposobu wdrozenia i
skutecznosci zalecen zrealizowanych przez jednostke audytowang. Jest to proces, za
pomoca ktorego audytor ustala adekwatnos¢, efektywnos¢ i terminowos¢ dziatan
naprawczych, podjetych przez kierownika jednostki audytowanej w odpowiedzi na
przedstawione ustalenia.

Wyboru sposobu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych dokonuje audytor
W oparciu o:

1) znaczenie ustalen 1 zalecen;

2) skale wysitkéw i kosztow, potrzebnych do wypetnienia zalecen;

3) skutki zwigzane z ryzykiem niewypelnienia zalecen;

4) zlozono$¢ zalecen i czas ich wykonania.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewngtrzny umieszcza
w notatce informacyjnej. Notatka przekazywana jest kierownikowi jednostki audytowanej

oraz prezydentowi.

Rozdziat 7
Czynnosci doradcze

§15

Audytor moze wykonywa¢ czynnosci doradcze stuzace wspieraniu prezydenta w realizacji

celow i zadan. Celem czynnosci doradczych jest przysporzenie wartosci dodanej oraz

usprawnienie funkcjonowania Urzgdu i jednostek organizacyjnych.

1.

Czynnosci doradcze audytor wykonuje:
1) na wniosek prezydenta;

2) z wlasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z prezydentem miasta.
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3. Audytor powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktore prowadzityby do
przyjecia przez niego obowiazkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w
zakres zarzadzania jednostkg i informuje o tym prezydenta.

4., W wyniku czynnosci doradezych audytor moze przedstawi¢ propozycje dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki.

5. Cel, =zakres, podjete czynnosci, poczynione ustalenia oraz wyrazone opinie
i rekomendacje z przeprowadzonych czynnosci doradezych audytor dokumentuje w postaci

notatki z przeprowadzenia czynnosci doradczych.

Rozdziat 8
Zarzadzanie dokumentacja audytu wewngtrznego

§16

Audytor dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg istotne znaczenie dla

prowadzenia audytu wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) dokumentacje dotyczaca zadania audytowego, w szczegdlnosci:
a) program zadania zapewniajgcego,
b) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego,
¢) wynik czynnosci doradczych,
d) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych,
e) dokumenty robocze;
2) pozostata dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci:
a) upowaznienia,
b) dokumentacje robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu,
¢) plan audytu,
d) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego,
e) wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

3. Audytor wewnetrzny znakuje dokumentacje oraz przechowuje ja w sposob zgodny z
rozporzagdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwow zakladowych.

4. Dokumentacja audytu wewngtrznego stanowi wilasnos¢ Urzgdu i przechowywana jest

przez audytora wewngtrznego w zamykanych szafach.

12
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Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§17

Integralng cze$¢ niniejszej ksiggi stanowig nizej wymienione wzory przedstawione w:

1) zataczniku nr 1 — matematyczna metoda analiza ryzyka,

2) zalaczniku nr 2 — plan audytu wewngtrznego na rok.....,

3) zalaczniku nr 3 — sprawozdanie z wykonania planu audytu...... ,

4) zalaczniku nr 4 — program zadania audytowego.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie majg zastosowanie powszechnie

obowigzujace przepisy.
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4. Planowane czynnosci z zakresie audytu wewnetrznego

4.1. Planowane zadania zapewniajace

Lp.

Temat zadania zapewniajjcego

Nazwa obszaru

(nazwa obszaru z kolumny 2 w
tabeli 2)

Planowana liczba
audytoréow wewn.
przeprowadzajgcych
zadanie

Planowany czas
przeprowadzenia
zadania

(w dniach)

Ewentualna
potrzeba
powolania
rZecZoZnawcy

Uwagi
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6. Cykl audytu
Zidentyfikowano ........... obszary ryzyka, w ....... roku planuje si¢ objag¢ zadaniami zapewniajacymi .... obszarow. Cykl audytu: .... lat

Cykl ryzyka: iloraz liczby wszystkich obszaréw ryzyka oraz liczby obszardéw ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastepnym

podpis audytora wewnetrznego

podpis Kierownika jednostki
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3. Przeprowadzone planowane zadania audytowe w roku sprawozdawczym

Lp. | Temat zadania audytowego® | Zadanie Audyt | Typ obszaru | Obszar Opis obszaru | Liezba Liczba Czas Czas Powola
zapewniajgce | wewnet | dzialalnosci, dzialalnosci | dzialalnosci audytorow | audytoréw | przeprowa |przeprowa |nie
(Z) albo | rzny w ktorym zwigzany Z|wspomagajac | wewnetrzny [ wewnetrzny | dzenia dzenia rzeczoz
czynnosé zlecony | przeprowadzono dysponowan | ej” ch ch zadania zadania nawcy
doradcza (D) zadanie audytowe iem przeprowad | przeprowad | audytowego | audytoweg
§rodkami, o zajacych zajjcych o
ktorych zadanie zadanie
mowa t. dyt audytowe
w ar audytowe udytow Wyksitaiil
5 ust. 3
ustawy Plan® ¢
Plan Wykonanie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1L
2
3
4.

3) Nalezy wpisa¢ wszystkie przeprowadzone zadania zapewniajace i czynnosci doradeze, rowniez te, ktore nie byly ujete w planie audytu wewngtrznego.

6) Niepotrzebne skresli¢. Dzialalno$é podstawowa obejmuje dzialalno$é merytoryczna, statutowa charakterystyczna dla danej jednostki. Dziatalnos¢ wspomagajaca obejmuje ogdlnie rozumiany proces zarzadzania

jednostka; zapewnia sprawnos$c i skuteczno$é dzialan w obszarze dzialalno$ci podstaw owej, np. zamowienia publiczne, zarzadzanie kadrami

1 Kolumng nalezy wypetnic¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 5 dzialalno§ci wspomagajacej, wpisujac odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa™ albo . Zakupy”, albo ,,Zarzadzanie mieniem”, albo
Bezpieczenstwo”, albo ,,.Systemy informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”
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Zalacznik Nr 4
do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego

(nazwa i adres jednostki
sektora finanséw publicznych)

8

9

Budzet czasowy

_“I_mié i 'nazwiéko_;iudytofa

Pfograﬁ; zadania é_udj}towegb

Temat :
Oznaczenie zadania audytowego numer audytu;
nazwa i adres jednostki audytowanej:

Liczba osobodni przewidzianych w p!an'zé rocznym
na realizacje zadania audytowego.

Planowany termin rozpoczecia audytu

Cel zadania audytowego ' Wskazanie celu/ celéw audytu
- - _ ‘Wskazame przedmzolowego (obiekty audytu) 1|
Zakres audytu podmzotowego (jednostki audytowana) zakresu
audytu

| # plandwane techniki przeprowadzama zadania,
= problemy na kidre nalezy zwrdci¢ szczegolng

Metodyka uwage badaniu,

= rodzaj dowoddw niezbednych do dokonania

B ustalen i sposobu ich badania. B

~ |Imig i nazwisko audytora 5
" Analiza ryzﬁ(a obszaréw dzialalnosci fednbstkf
audytowanej. Krotki opis czynmosci wykonanych w
Analiza ryzyka i kontroli zarzadcze] ramach analizy ryzyka, ewentualne wskazanie
zidentyfikowanych w ramach zadania audytowego
ryzyk
Planowany czas trwania audyty, rozp!anowame
terminéw wykonywania poszczegolnych czynnosci
Harmonogram czasowy '(narada otwierajqca, rozpoczecia i
prze eprowadzania poszczegdlnych  czynnosci,
przewidywana  data sporzqdzenia spr awozdania
‘wstgpnego i koncowego).

Wszelkiego rodzaju warunki, Ie;}niny itp., od

10 Uwagi \

ktorych zalezy realizacja programu.

(podpis audytora wewngltrznego)






Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 17/2024

Wojta Gminy Nowogrodek Pomorski
z dnia 26 lutego 2024 r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Urzad Gminy Nowogrodek Pomorski



Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego
Zgodnie ze Standardem 1300 audytor wewnetrzny prowadzi dzialania w celu zapewnienia i
poprawy jakosci.
§1
Organizacja dzialalnosci audytu wewnetrznego

1) Audytor wewnetrzny podejmuje wszelkie niezbgdne dziatania organizacyjne, majgce na celu
zapewnienie funkcjonowania mechanizméw kontrolnych, istotnych z punktu widzenia
standardéw jakosci, umozliwiajacych osiagnigcie celu dziatania audytu wewngtrznego
okreslonego w Karcie Audytu Wewngtrznego.
2) Audytor wewnetrzny w ramach wykonywania swoich zadan ma zapewniong:

a) niezalezno$¢ merytoryczna, poprzez podporzadkowanie bezposrednio Wojtowi,

b) niezalezno$¢ w dziataniu, tj. w planowaniu, przeprowadzaniu oraz sprawozdawczosci z

audytu wewnetrznego.

3) Audytor wewnetrzny przekazuje Wojtowi, wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci

audytu wewnetrznego w sprawozdaniu z wykonania planu audytu za dany rok.

§2
Monitorowanie dzialan audytu wewnetrznego
1) Monitorowanie polega na ocenie jako$ci pracy audytora wewngtrznego. Do najistotniejszych
zadan wykonywanych przez audytora nalezy:

a) cykliczna aktualizacja i weryfikacja poprawnosci dokumentacji, Karty audytu
wewngetrznego i Ksiegi procedur audytu wewngtrznego.

b) przeglad realizacji celéow zawartych w programie zadania audytowego, ktory po
przeprowadzeniu wstepnego przegladu oraz analizy ryzyka w badanym obszarze,
powinien zapewni¢ poprawna realizacj¢ zadania utrzymujac zarazem wysoka jakos¢ i
efektywno$¢ pracy audytora,

c) zapewnienie profesjonalnego poziomu wykonania zadan poprzez:

— wystepowanie z wnioskiem o wydanie upowaznienia do przeprowadzania zadan
audytowych (zgodnie z planem audytu na dany rok),

— przekazywanie sprawozdan z zadan audytowych oraz notatek z czynnoseci
sprawdzajacych zgodnie z zapisami procedur wewnetrznych,

— ustalenie, czy cele audytu zostaly zrealizowane,



— analize terminowosci oraz ocene¢ wykonania szczegoélowego budzetu czasu pracy

audytora wewngtrznego.

§3

Wewnetrzne oceny audytu
1) Jako$é pracy audytora wewnetrznego podlega¢ moze ocenom wewngtrznym i zewngtrznym.
2) W ramach oceny wewnetrznej audytor wewnetrzny, dokonuje oceny jakosci wykonanych
czynnosci audytowych w formie pisemnej. Wyniki wewnetrznej oceny audytu stuzy¢ beda
usprawnianiu jego dzialalnosci.
3) Forma przeprowadzania wewngtrznych ocen jakosci zadania audytowego jest wypelnienie
przez audytora Formularza przegladu poaudytowego, ktory jest traktowany jako forma
samooceny jakosci przeprowadzenia zadania audytowego.
Wzér formularza stanowi zatgcznik nr 1 do Programu.
4) Dla wszystkich dzialan audytora wewnetrznego prowadzi si¢ Samooceng¢ funkcjonowania
Audytu Wewnetrznego w Urzgdzie Gminy — dokonywang raz w roku przez audytora.
Wzor kwestionariusza samooceny funkcjonowania audytu stanowi zatacznik nr 2 do Programu.
5) Uzycia formuly ,Przeprowadzono zgodnie z Migdzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego™, jest uzasadnione tylko wtedy, gdy wyniki
programu zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzajg ten stan.
6) Informacja o dzialalno$ci audytu przekazywana jest do Wojta w postaci sprawozdania

rocznego.

§4
Zewnetrzne oceny audytu

1) Oceny zewnetrzne, polegajace na przegladzie systemu zapewnienia jakosci, powinny by¢
przeprowadzane przynajmniej raz na pigé lat przez wykwalifikowang osobe lub zespdt spoza
organizacji.
2) Wyniki oceny zewnetrznej moga zawiera¢ oceng i opini¢ na temat zgodnosei dzialan audytu
wewnetrznego ze Standardami audytu wewnetrznego oraz wskazywac rekomendacje dotyczgce
mozliwosci usprawnienia dzialania Urzedu. Wyniki oceny zewngtrznej sa przedstawiane
Wojtowl.
3) Ocena zewnetrzna moze by¢ przeprowadzana w dwojaki sposob:

a) pelna ocena zewnetrzna, przeprowadzana przez wykwalifikowany i niezalezny od audytu

wewnetrznego zespot zewnetrzny,



b) samoocena z niezaleznym (zewngtrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespol.

4) Oceny zewnetrzne powinny by¢ przeprowadzane przez zespol lub osoby, ktore s niezalezne

od jednostki, u ktérych nie wystgpuje rzeczywisty ani domniemany konflikt interesow, a takze

niestanowigcy czesci ani niebedacy pod kontrola danej jednostki, w ktorej audyt wewnetrzny

jest oceniany



TV 0I+T " TV'0IHT "00¥T 0£ET
‘077 ApIEpuR)S (WAMOPOMOp WdfeLIdjeW WAk ezoIeIsAm dpedod &s zelo
nApne yopeisn z bleyiudm ‘ouzoiSo] 1ousel bs (e1uaos[ez) 1ysotum 1 15emn Az7)

0ZHZ PIepUBIS (QUBMOJUdWUNYOPN
arAzateu 1 awadwoy ousel ‘oumeidod sruzoAiolK1ow ks mApne eluseISN AzD)

TV 0£CC ‘0£ET ApIepuelg ¢ rueiuemo[ngain rwAuzndumam 1 ulfrejoouey
loynnsul z arupodz suemordwnuod 1 9U0ZoRUZO AfEISOZ 998Z21q BIYE Kz

00€T PIEpURIS (MAPNE
MO[99 d1031udkIso AoklermIjzowm oeid San{ez AUpaqzall OUBMOZI[BIIZ AzD)

01€T piepuels
Jeiuepeq 3idojopojowr gaznod yoLoklorust op uiemdope OUBMOSOISEZ ivie)

IV 012Z ‘ 1V 0€1C ApTepuels ;wAoklerumadez woruepez wA)dlqo
[ozopkziez [[ONUOY NWRSAS dzI[eue 1 eYAzA1 dzI[eue ouozpemoidozid Az

00TC piepurls
JWAUBMO}APNE Z SUOTUPOFZN WdTuBpeZ WA[qo 19s0u[RfRIZp 9ZIEZSqO

M YOAU[ONUOY MOWZIUBYIW AUI00 BLI)AD] duemojusunyopn Kfjsoz \vig)

1V'0ZTT “0TTT “10TT Apiepurl§ ;921e75q0
wAuepeq m (Awois£s) £sa001d sujo)st SIISAZSM OUBMONIJAIUSPIZ £z

0072 ‘00£C 00T “0¥0T ApIepues ¢mApne npasoid
azpAIsy M zeIo YoAokmzEimoqo auydazsmod yoesidozid m wAuojsanio

31qA1) M T TWepeSeZ Z d1upodz duozpemoidazid OppIsoz dtuepez Az)

L

1seM()

9N

AeL

dlueILg

.QW—

[ Iu yuzokpeyz

:(Auzpdumam 103Apne) npesezad LHelnuoyoe( -7

:080M0)Apne vIUBPEZ JOWINU 1 JEWI T, |

OOADVIVINMAIVZ VINVAVZ IDSONMALMAAL 1 IDSOMVIE NAv1OAZdd Z4VINNI0d
odouzndumom mApne 1osoxel

Amerdod 1 erustumadez nweisord op



10. | Czy pominigto jakies sprawy kwalifikujace sie do ustalen audytu i
przedstawienia w formie uwag i wnioskow (zalecen)? Standard 2421

11. | Czy monitorowanie zalecen przez audytora jest udokumentowane? Standard
2500

3. Dokonujacy przegladu (audytor, ktory realizowal zadanie audytowe):

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

1; Czy zasoby komorki audytu wewnetrznego (czasowe, osobowe) byty
wystarczajace do realizacji zadania? Standard 2230

2 Czy jakosc¢ relacji z kierownikiem i pracownikami komorki audytowanej byla
dobra? Standardy 1100, 1120, 1130

3 Czy osiagnigto dobry poziom porozumienia w sprawie uwag i wnioskow
(zalecen) przedstawionych przez audytora? Standardy 2400, 2410, 2410.A1,
2410.A2

4. Czy nalezy powtdrzy¢ zadanie audytowe w calosci lub w pewnym zakresie w
przysztosci? Standard 2210.A2

5. Czy ujawniono jakies sprawy, ktére wymagaja zbadania w trakcie innych
zadan zapewniajacych lub czynnosci doradczych ? Standard 2220.A2

4. Ewentualne wnioski z przegladu zadania audytowego:

Podpis audytora dokonujacego przegladu



KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zalagcznik nr 2
do programu zapewnienia
i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

W URZEDZIE GMINY NOWOGRODEK POMORSKI

Pytanie

Podstawa prawna

Odpowiedz

Czy w Urzedzie Gminy Nowogrodek Pomorski
utworzono stanowisko audytora wewngtrznego/zawarto
umowe cywilno — prawng z audytorem?*
*Niepotrzebne skresli¢

Art. 277 uofp*

Tak/nie

Czy komorka audytu wewngtrznego/audytor wewnetrzny
posiada dokument, opisujacy dzialalnos¢ audytu w
Urzedzie Gminy Nowogrddek Pomorski, zgodny z
aktualnymi przepisami prawa w tej dziedzinie?

Standard 2040**

Tak/nie

(8]

Czy okreslono w procedurach zakres dziatalnosci audytu
wewnetrznego zapewniajacy mozliwos¢:

- badania dowodow ksiegowych, zapisow w ksiggach
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych i
sprawozdan z wykonania budzetu?

- niezaleznego badania systemow zarzadzania i kontroli w
Urzedzie Gminy, w tym procedur kontroli zarzadczej, w
wyniku ktérego kierownik jednostki uzyskuje obiektywna
i niezalezna ocene adekwatnoscei, efektywnosci i
skutecznosci tych systemow?

- dokonywania oceny systemu gromadzenia srodkow
publicznych i dysponowania nimi, gospodarowania
mieniem oraz przestrzegania zasady celowosci i
oszezednosci w dokonywaniu wydatkow, uzyskiwania
mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych
érodkow oraz przestrzegania terminow realizacji zadan

i zaciagnietych zobowigzan?

- dokonywania oceny efektywnosci i gospodarnosci
zarzadzania finansowego

Procedury
wewngtrzne

Tak/nie

Czy regulacje wewngtrzne zawieraja stwierdzenia o
bezposredniej podlegtosci komorki audytu wewngtrznego
Wojtowi?

Standard 1110%*

Tak/nie

Czy wewnetrzne regulacje prawne obowigzujace

w Urzedzie Gminy Nowogrodek Pomorski nakladaja na
komorke audytu wewnetrznego wykonywanie zadan
majacych charakter dzialalnosci operacyjnej jednostki?

Standard 1110**

Tak/nie

Czy zapisy procedur audytu wewngtrznego zapewniaja
nieograniczony dostep audytora do wszelkich
dokumentéw, pracownikéw i innych zrodet informacji

Procedury
wewnetrzne

Tak/nie

Czy w trakcie swojej dzialalnosci audytor spotkat si¢ z
probami ograniczania dostepu do w/w zrodet?

Procedury
wewnetrzne

Tak/nie




audytu poza planem audytu, jesli tak, to jakie byty
przyczyny podjecia takiego wniosku?

8. | Czy w przypadku wystgpienia takich préb zostaly podjete Procedury Tak/nie
kroki, majace przeciwdziata¢ takim probom w wewnetrzne
przysztosci?

9. | Czy w trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego Procedury Tak/nie
odnotowano przypadki konfliktu intereséw ze wzgledu na wewnetrzne
relacje rodzinne, pracownicze, kolezenskie, itp.?

10. | Czy audytor jest zaangazowany w wykonywanie innych Procedury Tak/nie
czynnosci poza prowadzeniem audytu wewngtrznego? wewnetrzne,

Standard 1100**

11. | Czy w przypadku zaangazowania audytora wewngtrznego Procedury Tak/nie
w wykonywanie innych czynnosci poza prowadzeniem wewnetrzne,
audytu wewnetrznego, czynnosci te polegaja na Standard 1100**
podejmowaniu jakichkolwiek decyzji dotyczacych sfery
zarzadzania jednostka?

12. | Czy przeprowadzane zadanie audytowe (zadanie Standard Tak/nie
zaplanowane do przeprowadzenia) bylo (bedzie) 1130.A1%*
przeprowadzone przez audytora wewngtrznego, ktory
wezesniej, tj. w okresie ostatniego roku, byt
odpowiedzialny za obszar objety audytem

13. | Czy audytor wewnetrzny informowat Wéjta Gminy o Procedury Tak/nie
przypadkach prob narzucenia obszaréw audytu, sposobu wewnetrzne
prowadzenia audytu, odmowie dostgpu do dokumentow,
pracownikéw i innych Zrédet informacji i innych
dziataniach mogacych naruszy¢ niezaleznosc 1
obiektywizm audytoréw w trakcie przeprowadzania
zadania audytowego?

14. | Czy audytor: Standard 1200, Tak/nie
- wykorzystuje w pracy swoje kwalifikacje 1210, 1230**,
(wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe) oraz wiedzg Procedury
zdobyta na szkoleniach? wewnetrzne
- podejmuje dzialania na rzecz samoksztalcenia

15. | Czy akta biezgce zawieraja dokumenty robocze, Procedury Tak/nie
odzwierciedlaja przeprowadzone analizy, odbyte wewnetrzne
rozmowy (jesli takie mialy miejsce), itp.

16. | Czy wykorzystane przy przeprowadzaniu zadania Standard 1220%* Tak/nie
audytowego techniki zapewniaja dotrzymanie nalezytej
staranno$ci we wszechstronnym poznaniu badanego
obszaru?

17. | Czy proces planowania (zaréwno na etapie sporzadzania Standard 2010** Tak/nie
planu rocznego, jak i programu zadania) obejmowal
czynnosci wytypowane w oparciu o rzetelnie
przeprowadzong analize ryzyka?

18. | Czy audytor wewnetrzny ma biezacy dostep do Procedury Tak/nie
informacji o nowych obszarach ryzyka w Urzedzie wewngtrzne
Gminy Nowogrédek Pomorski?

19. | Czy audytor wewnetrzny informowat Wéjta Gminy Art. 283 ust. 2 Tak/nie
Nowogrddek Pomorski o koniecznosci przeprowadzenia uofp*




20. | Czy audytor wewngtrzny prowadzi konsultacje w Procedury Tak/nie
kwestiach szczegdtowych (zwigzanych z obszarem wewngtrzne
poddanym badaniu) z pracownikami Urzgdu Gminy?

21. | Czy audytor wewngtrzny uznaje swoja wiedzg za Standard 1200, Tak/nie
wystarczajaca do zidentyfikowania naruszen prawa, w 1210, 1230%",
tym dyscypliny finanséw publicznych, prawa karnego, Procedury
prawa karnego skarbowego, itp.”? wewnetrzne

22. | Czy zalecenia formulowane w sprawozdaniach z audytu Procedury Tak/nie
wewnetrznego odnoszg si¢ do procedur, zasad 1 wewngtrzne
mechanizméw, obowiazujacych w Urzedzie Gminy?

23. | Czy audytor wewnetrzny przeprowadza ankiety Standard 1311%%, Tak/nie
poaudytowe lub wykorzystuje inng technike, w celu Procedury
zapoznania si¢ z opiniami audytowanych na temat wewnetrzne
sposobu przeprowadzania zadania audytowego oraz
przydatnosci wydanych zalecen dla funkcjonowania
Urzedu Gminy?

24. | Czy audytor wewnetrzny monitoruje sposOb wdrazania § 20 rozp. *** Tak/nie
zalecen przez komorki audytowane?

25. | Czy w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu Standard 1321%* Tak/nie
wewnetrznego umieszcza si¢ formule ,przeprowadzono
zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego™?

26. | Czy audyt wewngtrzny jest prowadzony na podstawie Art.283 ust.1 uofp* Tak/nie
rocznego planu audytu wewngtrznego? Standard 2010**

27. | Czy przygotowanie planu audytu bylo poprzedzone Art. 283 ust.1, 3, Tak/nie
etapem analizy ryzyka? 4 uofp*,

28. | Czy plan audytu wewngtrznego jest sporzadzony wedlug § 9 rozp. *** Tak/nie
wzoru zawartego w wewnetrznych regulacjach prawnych
obowiazujacych w Urzedzie Gminy?

29. | Czy tresé poszezegolnych punktow planu zawiera § 9 rozp. *** Tak/nie
wyczerpujace informacje?

30. | Czy plan audytu opracowany jest w oparciu o wyniki § 8 rozp. *** Tak/nie
analizy ryzyka?

31. | Czy akta stale zawierajg materialy lub dokumenty Tak/nie
opracowane w toku prowadzonej analizy ryzyka?

32. | Czy Wojt Gminy Nowogrodek Pomorski bral udzial w Art. 283 ust. 3
przeprowadzaniu analizy ryzyka? uofp*,

33. | Z jakich zrodel informacji korzystano w toku Opisac:
prowadzonej analizy i w jaki sposob wykorzystano je w
przeprowadzanej analizie?

34. | Ile zadan audytowych przeprowadzono w danym/ Odpowiedz:
ubiegtym roku kalendarzowym?

35. | Czy przeprowadzane zadania wynikaly z planu audytu? Tak/nie

36. | Ilu zaplanowanych zadan nie przeprowadzono i dlaczego? Opisac:

37. | lle przeprowadzono zadan zapewn. pozaplanowych? Odpowiedz:

38. | Czy do wszystkich zadan wydano upowaznienia, ¢zy tez Procedury audytu
wydano jedno upowaznienie na calty rok?

39. | Czy upowaznienie jest podpisane przez Wojta Gminy Procedury audytu Tak/nie

Nowogrodek Pomorski?




40.

Czy dla wszystkich zadan stworzono program zadania?

§ 15 tozp, ***

Tak/nie

41.

Czy zadania zostaly przeprowadzone zgodnie z
zalozeniami wskazanymi w programach?

§ 15 rozp. ***

Tak/nie

42.

Czy przed przeprowadzeniem zadania komérka
organizacyjna jest informowana o fakcie przeprowadza-
nia zadania, jesli tak, to czy w/w informacja jest
przesylana odpowiednio wczesnie?

Procedury audytu

Tak/nie

43.

Czy i w jakim zakresie pracownicy komdrek audytowa-
nych uczestniczyli w przeprowadzanym zadaniu,
udzielajac wyjasnien lub w inny sposéb dostarczajgc
informacji audytorom wewnetrznym?

Odpowiedz:

44,

Jakich technik uzywat audytor w toku prowadzonego
zadania w celu pozyskania informacji o audytowanym
obszarze?

Odpowiedz

45.

Czy procedura przekazywania sprawozdania jest
uregulowana w Procedurach audytu wewnetrznego w
Urzedzie Gminy?

§ 19 rozp. ***

Tak/nie

46.

Jezeli w sprawozdaniu wystapity uwagi 1 wnioski, to czy
kierownik komorki audytowanej uznatl ich zasadnos¢ 1
czy fakt ten jest udokumentowany w aktach biezgcych
(pismo, o$wiadczenie ztozone podczas narady
zamykajacej, itp.)

& 17 tozp. ***

Tak/nie

47.

Czy kierownik komorki audytowanej wyznaczyt osoby
odpowiedzialne za wykonanie w/w uwag i wnioskow
oraz wskazal termin ich wykonania i czy fakt ten jest
udokumentowany w aktach biezacych?

§ 19 rozp. ***

48.

Czy kierownik komérki audytowanej zglosil na pismie, w
terminie okreslonym przez audytora, dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia, jesli tak, to:
- Czy audytor przeprowadzil ich analizg?

- Czy zostaly podjete dodatkowe czynnosci wyjasniajace?
- Czy w wyniku przeprowadzonych czynnosci
wyjasniajgcych lub stwierdzenia zasadnosci badz
zastrzezen, audytor zmienit bgdz uzupelnit sprawozdanie?
- Czy wystapil przypadek nieuwzglednienia przez
audytora w/w wyjasnien lub zastrzezen?

- Czy w takim przypadku audytor wewnetrzny przekazal
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi
komorki?

- Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia
w/w stanowiska zostaty wigczone do akt biezacych?

- Czy Wojt Gminy Nowogrédek Pomorski podjal
dzialania, majace na celu usunigcie uchybien i
usprawnienie jednostki i przekazat takg informacje
audytorowi?

Odpowiedz:
tak/nie

49.

Czy programy zadan audytowych okreslajg zakres
zadania audytowego?

§ 15 fozp, ¥*

Tak/nie

50.

Czy akta biezgce dokumentujg wszystkie czynnosci
podjete w toku realizacji zadania audytowego?

Procedury
wewnetrzne

Tak/nie




Al

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania Standard 2420** Tak/nie
audytowego jest dokladne, obiektywne, jasne, zwigzle,
konstruktywne, kompletne dostarczone na czas.

52.

Czy sprawozdanie zostalo przekazane wlasciwym Standard 2440%** Tak/nie
stronom?

33,

Czy przeprowadzono czynnosci sprawdzajace? § 21 rozp. *¥** Tak/nie

54.

Czy aktualnie istniejace ,,Procedury audytu § 21 rozp. *** Tak/nie
wewnetrznego” reguluja kwestig przeprowadzania
czynnosci sprawdzajacych?

Czy wiw czynnosci zostaly przeprowadzone po przyjeciu Tak/nie
zalecen przez Wéjta Gminy Nowogrodek Pomorski?

Czy z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych § 21 rozp. #** Tak/nie
sporzadzono notatkg informacyjna, jesli tak, to czy
przekazano ja Wojtowi Gminy Nowogrodek Pomorski
oraz kierownikowi komorki audytowanej?

Czy czynnosci doradcze sa przeprowadzane na zlecenie § 22 rozp. ¥E* Tak/nie
kierownika jednostki lub w uzgodnieniu z nim.

* Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ftj. Dz. U. 22019 1., poz. 869/,

*#* Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego wprowadzone
komunikatem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 121228161

*#% Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 04.09.2015r. w sprawie audytu wewngtrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu /tj. Dz. U. 2018 r., poz. 506/.

Na podstawie wypelnionego kwestionariusza samooceny audytu wewnetrznego opracowuje
sie wnioski dotyczace jakosci pracy oraz w miare potrzeb, inicjuje si¢ odpowiednie dziatania
w celu dokonania usprawnien oraz osiagnigcia zgodnosci ze Standardami.

OCENY ZEWNETRZNE

Oceny zewnetrzne sg dokonywane przez jednostki do tego upowaznione na podstawie
odrebnych przepisow /wyspecjalizowana komorka MF, NIK, etc./. Oceny zewnetrzne powinny
by¢ dokonane raz na pig¢ lat. O wynikach ocen Wojt Gminy Nowogrodek Pomorski jest
informowany kazdorazowo przez audytora wewngtrznego.







Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 17/2024

Wéjta Gminy Nowogrodek Pomorski
z dnia 26 lutego 2024 r.

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Urzad Gminy Nowogrodek Pomorski



WSTEP

Celem Kodeksu jest promowanie etycznego postgpowania w zawodzie audytora
wewnetrznego. Kodeks stanowi zestawienie zasad i wartosci, jakimi powinien si¢ kierowaé
audytor wewnetrzny w codziennej pracy. Kodeks uwzglednia zardéwno ogoélne wymogi
dotyczace urzednika w administracji publicznej, jak i konkretne wymogi zwigzane z
wykonywaniem zawodu audytora wewngtrznego. Kodeks zostal przygotowany w oparciu o
Kodeks etyki stuzby cywilnej, wzor Kodeksu etycznego wewngtrznego rewidenta ksiggowego
opracowany przez Dyrekcje Generalna ds. Budzetu D.6 Komisji Europejskiej oraz Kodeksu
Etyki Instytutu Audytorow Wewngtrznych - [IA (Institute of Internal Auditors - Framework for
the Standards for the Professional Practice of Internal Auditing). Kodeks stanowi uzupetnienie
Standardow audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych. Kodeks jest
zwigzany ze specyfika zawodu audytora wewnetrznego, ktory opiera si¢ na zaufaniu do
obiektywnej oceny procesdw zarzadzania ryzykiem, systemu kontroli wewnetrzne] 1
zarzadzania Urzedu Gminy w Nowogrodku Pomorskim. Kodeks, okresla dwa istotne
zagadnienia zwigzane z przeprowadzaniem audytu wewnetrznego - zasady dotyczace zawodu
i praktyki wykonywania audytu wewngtrznego oraz reguly postgpowania, ktére opisujg normy
zachowania oczekiwanego od audytora wewnetrznego. Reguly te sg pomocne przy stosowaniu
zasad w praktyce, a ich celem jest wskazanie wzorcoOw etycznego postgpowania audytora
wewnetrznego.

Kodeks razem z Karta audytu wewnetrznego, Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego oraz
Programem zapewnienia i poprawy jakosci Urzedu Gminy w Nowogrodku Pomorskim stanowi
wytyczne postgpowania dla audytora wewnetrznego.

Kodeks stanowi wskazowke i pomoc w pracy audytu wewngtrznego, dlatego tez bedzie
podlega¢ dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkéw, w ktorych dziata jednostka oraz

rozwojem audytu wewnetrznego.

§1
ZAKRES OBOWIAZYWANIA
Niniejszy Kodeks obowiazuje Audytora Wewngtrznego swiadczacego ustugi audytu

wewnetrznego dla Urzedu Gminy Nowogrodek Pomorski oraz jednostek organizacyjnych.

§2
ZASADY

Audytor wewnetrzny powinien przestrzegac nastgpujacych zasad:

2



1. Uczciwosé

Uczciwosé audytora wewngtrznego powinna wzbudzac zaufanie, a przez to stanowic
wiarygodng podstawe, co do jego ocen.

Audytor wewngtrzny powinien:

1) wykonywa¢ swoja pracg uczciwie, odpowiedzialnie i z zaangazowaniem;

2) przestrzegac prawa;

3) uznawaé i wspiera¢ cele jednostki, ktore sg zgodne z prawem i zasadami etyki;

4) przedktada¢ dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska.

Audytor wewnetrzny nie powinien angazowac¢ sig W dzialania sprzeczne z prawem, ktore
moglyby podwazy¢ zaufanie do zawodu audytora wewnetrznego lub Urzedu Gminy w
waogrédku Pomorskim.

2. Obiektywizm

Audytor wewnetrzny zachowuje obiektywizm zawodowy przy zbieraniu, ocenianiu i
przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalnosci lub procesu. Audytor wewngtrzny
dokonuje wywazonej oceny, biorgc pod uwage wszystkie okolicznosci zwigzane z
przeprowadzanym audytem. Przy formutowaniu ocen nie kieruje si¢ wlasnym interesem oraz
nie ulega wplywom innych osob.

Audytor wewnetrzny nie powinien:

1) uczestniczy¢ w dzialaniach, ktére moglyby uniemozliwi¢ dokonanie bezstronnej oceny lub
bylyby w sprzecznosci z interesami jednostki;

2) uchyla¢ si¢ od podejmowania trudnych decyzji.

Audytor moze prowadzi¢ dzialalnos¢ zapewniajacy i doradcza ukierunkowang na
przysporzenie wartosci organizacji pod warunkiem, ze nie ograniczg obiektywizmu audytora
lub dziatania audytu wewnetrznego. Audyt wewngtrzny nie jest funkcjg decyzyjna
kierownictwa. Decyzje co do przyjecia lub wdrazania zalecen wydanych jako rezultat ustugi
doradczej audytu wewnetrznego powinny zosta¢ podjete przez kierownictwo. Wobec
powyzszego, decyzje Kkierownictwa nie powinny narusza¢ obiektywizmu audytu
wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny powinien ujawnia¢ wszystkie istotne fakty, o ktorych posiada wiedze, a
ktorych nie ujawnienie mogloby znieksztalcic sprawozdanie z przeprowadzenia badania
okreslonego obszaru dziatalnosci jednostki.

3. Poufnosé



Audytor wewnetrzny szanuje wartos¢ 1 wlasnos$¢ informacji, ktora otrzymuje i nie ujawnia jej
bez odpowiedniego upowaznienia chyba, ze istnieje prawny lub zawodowy obowiazek jej
ujawnienia.

Audytor wewnetrzny:

1) powinien rozwaznie wykorzystywac¢ i chroni¢ informacje uzyskane w trakcie wykonywania
swoich obowiazkow;

2) nie powinien wykorzystywa¢ informacji dla uzyskania osobistych korzysci lub w
jakikolwiek inny sposéb, ktéry bylby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode celom
jednostki.

4. Profesjonalizm

Audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadane kwalifikacje, umiejgtnosci i doswiadczenie
potrzebne do przeprowadzania audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny powinien:

1) podejmowac¢ sie przeprowadzenia tylko takich zadan audytowych, do wykonania ktorych
posiada wystarczajace kwalifikacje, umiejgtnosci 1 doswiadczenie;

2) przeprowadza¢ audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, Standardami Audytu
Wewnetrznego oraz wewngtrznymi przepisami jednostki dotyczacymi przeprowadzania audytu
wewnetrznego;

3) stale podwyzszaé swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos¢ i jakos¢ wykonywanych
zadan audytowych;

4) dazy¢ do pelnej znajomosci aktéw prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych
okolicznosci pojawiajgcych si¢ w trakcie przeprowadzanych zadan audytowych;

5) zawsze by¢ przygotowany do jasnego — merytorycznego i prawnego — uzasadnienia
wlasnych decyzji i sposobu postepowania.

5. Postepowanie i relacje pomiedzy audytorami wewnetrznymi

Audytor wewnetrzny postepuje w sposob sprzyjajacy umacnianiu wspolpracy 1 dobrych
stosunkow z innymi audytorami.

Audytor wewngetrzny:

1) swoim postepowaniem i wzajemna wspdlpraca w ramach uprawianej profesji umacnia jej
rangg i prestiz;

2) w stosunkach z innymi audytorami postgpuje w sposéb godny i uczciwy.

6. Konflikt interesow

Audytor wewnetrzny wykonujac zadanie audytowe zobowiazany jest dba¢ o to, aby nie

powstal konflikt interesow.



Audytor wewnetrzny obowigzany jest:

1) upewni¢ si¢, ze wprowadzone uwagi i wnioski poczynione W trakcie audytu wewngtrznego
nie przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania
jednostka oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostajg W catkowitej 1 wylacznej
kompetencji kierownika jednostki;

2) dba¢ o ochrong swojej niezaleznosci i unika¢ konfliktu interesow, odmawiajac przyjmowania
jakichkolwiek korzysci, ktore mogtyby naruszaé jego catkowita niezaleznos¢, uczciwos¢
i obiektywizm w wykonywanej pracy lub moglyby by¢ postrzegane w ten sposob;

3) unika¢ wszelkich zwiazkow z cztonkami kadry kierowniczej i Z pracownikami audytowanej
przez siebie jednostki oraz innymi osobami, ktdre moga wywieraé¢ na niego naciski albo w

jakikolwiek sposdb umniejsza¢ lub ograniczac zdolnosé do dzialania.

Kodeks Etyki Audytora Wewngtrznego umieszcza sie w aktach okreslajacych zasady

i metodyke audytu wewngtrznego






