ZARZADZENIE NR OR.1.0050.159.2023
BURMISTRZA GOGOLINA

z dnia 23 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego oraz Zasad i Procedur Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Gogolinie i jednostkach organizacyjnych Gminy Gogolin

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (. Dz. Uz 2023 r.
poz. 40 i 572), art. 274 ust. 3 oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.
z 2022 r. poz. 1634, 1273, 1407 1 1641) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r. poz. 506),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Gogolinie oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Gogolin:

1. Karte Audytu Wewnetrznego — stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2. Zasady i1 Procedury Audytu Wewng¢trznego — stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Gogolinie oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem oraz przestrzegania jego zapisow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewnetrznemu Urzedu Miejskiego w Gogolinie.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr OR.1.0050.5.2016 Burmistrza Gogolina z dnia 11 stycznia 2016 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu audytu wewnetrznego w komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Gogolinie
i jednostkach Gminy Gogolin oraz Zarzadzenie Nr OR.0050.75.2022 Burmistrza Gogolina z dnia 29 kwietnia
2022 r. w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gogolina

Joachim Wojtala
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr
OR.1.0050.159.2023
Burmistrza Gogolina

z dnia 23 sierpnia 2023 r.

Karta audytu wewnetrznego

Wstep

Karta Audytu Wewnetrznego okre§la zasady, woparciu oktéore prowadzony jest audyt
w Urzedzie Miejskim w Gogolinie oraz jednostkach organizacyjnych gminy (zwanymi dalej jednostkami
audytowanymi), w szczegolnosci cel i zakres audytu, uprawnienia
i obowiazki audytora wewngtrznego oraz organizacj¢ dziatania audytu wewngtrznego.

1. Cele audytu wewnetrznego

1. Podstawowym celem przeprowadzania audytu wewngetrznego jest dostarczenie Burmistrzowi Gogolina
racjonalnego zapewnienia o poprawnym funkcjonowaniu kontroli zarzadczej oraz ustug doradczych stuzacych
przysporzeniu wartosci i usprawnieniu funkcjonowania urzedu i jednostek organizacyjnych.

2. Audyt wewngtrzny, poprzez niezalezng i obiektywng oceng systemu kontroli zarzadczej, wspiera
Burmistrza Gogolina w realizacji celow i zadan.

3. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie iocene adekwatnosci, efektywnosci i skuteczno$ci systemu
kontroli zarzadczej w urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

4. Audyt wewnetrzny obejmuje czynno$ci o charakterze zapewniajgcym, doradczym, monitorujagcym
i sprawdzajacym. Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dziatania
o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, oile ich cel izakres nie naruszajg zasad obiektywizmu
i niezaleznos$ci audytora wewnetrznego.

2. Zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania Urzedu Miejskiego w Gogolinie jak
i jednostek organizacyjnych gminy.

2. Zakres audytu wewnetrznego, sposob przeprowadzania oraz informowanie o jego wynikach nie moga
by¢ ograniczane. Audytor wewnetrzny dysponuje pelna swoboda w zakresie identyfikacji komorek
organizacyjnych i obszarow ryzyka majacych zosta¢ poddanych audytowi.

3. Do szczegdtowych zadan audytu wewnetrznego nalezy:
1) przygotowywanie rocznych planow audytu wewnetrznego z uwzglgdnieniem analizy obszarow ryzyka,

2) identyfikowanie i monitorowanie proceséw, w tym sprawdzanie wdrazania i wykonywania przyjetych
procedur,

3) przeprowadzanie zadan zapewniajacych i doradczych majacych na celu wspieranie Burmistrza Gogolina
w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej, w tym:

a) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) efektywnosci, gospodarnosci wykorzystania i ochrony zasobdéw jednostki,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.

3. Prawa audytora wewnetrznego
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1. Audytor wewnetrzny podlega organizacyjnie i merytorycznie Burmistrzowi Gogolina.

2. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngtrznego na podstawie
imiennego upowaznienia wydanego przez Burmistrza Gogolina.

3. Audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo dostgpu do wszelkich pomieszczen, dokumentow,
informacji i danych oraz innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki audytowanej, w tym
utrwalonych na elektronicznych no$nikach danych oraz do sporzadzania kopii, odpisow, wyciagow, wydrukow
i zestawien z zachowaniem przepisdw o tajemnicy ustawowo chronione;.

4. Audytor wewnetrzny w przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji ma prawo w razie potrzeby
do korzystania z ekspertow wewnetrznych zatrudnionych w Urzedzie, jak ekspertow zewnetrznych (w
uzgodnieniu z Burmistrzem Gogolina).

5. Audytor wewngtrzny moze z wlasnej inicjatywy sklada¢ wnioski majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki, natomiast przy wspieraniu Burmistrza Gogolina w procesie tworzenia lub poprawy
proceséw zarzadzania ryzykiem musi powstrzymac si¢ od podejmowania jakichkolwiek obowiazkow
zarzadczych i faktycznego zarzadzania ryzykiem.

6. Audytor wewnetrzny moze odmowi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze zakres lub cel
tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego.

7. Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadaé¢ wiedze
pozwalajaca zidentyfikowac znamiona przestgpstwa.

8. Pracownicy jednostek audytowanych sa zobowigzani bez zbednej zwloki udziela¢ informacji
i wyjasnien, a takze potwierdza¢ za zgodnos$¢ z oryginatem dokumenty wskazane przez audytora, a udzielane
ustnie informacje iwyjasnienia powinny by¢ nastgpnie utrwalone na piSmie. Ponadto audytowani sa
zobowiazani zapewni¢ audytorowi warunki niezb¢dne do sprawnego przeprowadzenia zadania audytowego
oraz w kazdym czasie majg prawo do ztozenia oswiadczenia dotyczacego realizowanego zadania.

9. Realizacja czynno$ci audytowych moze by¢é wykonywana poza siedzibg jednostki audytowanej
w szczegblnosci w warunkach wykonywania jej w sposob zdalny, z wykorzystaniem S$rodkow komunikacji
elektronicznej i dokumentéw w formie elektronicznej. W przypadku realizacji czynnos$ci audytowych w formie
zdalnej jednostka audytowana zostanie poinformowana o prowadzeniu audytu w trybie zdalnym, w tym
o wynikajacych z niego uwarunkowaniach oraz wymaganiach, uwzglgdniajac okreslenie kanatow komunikacji
z audytowanym, wskazanie os6b wlasciwych do kontaktow roboczych oraz udzielania informacji niezbednych

.....

dokumentacji.
4. Obowiazki audytora wewnetrznego

1. Audytor wewngetrzny odpowiada za rzetelne i profesjonalne wykonywanie zadan audytowych, czynnosci
sprawdzajacych przewidzianych w planie audytu jak réwniez zadan pozaplanowych. Zadania audytowe
prowadzi zgodnie z definicja audytu wewngtrznego i przepisami szczegétowymi dotyczacymi audytu
z zachowaniem zasady niezalezno$ci, obiektywizmu, staranno$ci zawodowej oraz profesjonalizmu
zawodowego.

2. Audytor wewnetrzny ma obowigzek formulowania opinii w sposdb bezstronny i wolny od uprzedzen
oraz unikania konfliktow interesow.

3. Audytor wewnetrzny ma obowigzek dokumentowac czynnosci i zdarzenia, ktére majg istotne znaczenie
dla prowadzenia audytu wewnetrznego. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu zostang zidentyfikowane
znamiona czynoéw, ktore wedlug oceny audytora kwalifikuja si¢ do wszczecia postgpowania o naruszenie
dyscypliny finans6w publicznych, audytor ma obowigzek zawiadomi¢ o tym fakcie Burmistrza Gogolina.

4. Audytor wewngtrzny powinien posiada¢ odpowiednig wiedze¢ pozwalajagca oszacowaé ryzyko oszustwa
oraz sposob zarzadzania tym ryzykiem w organizacji, ale nie oczekuje si¢ od niego posiadania wiedzy
specjalistycznej wymaganej od osob wlasciwych do wykrywania i prowadzenia dochodzen w sprawie oszustw.
W razie zaistnialej potrzeby audytor wewne¢trzny w uzgodnieniu z Burmistrzem Gogolina moze powotad
rzeczoznawcg do udzialu w zadaniu audytowym.
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5. Audytor wewngtrzny powinien posiada¢ wiedze o0 podstawowych ryzykach
i mechanizmach kontrolnych zwigzanych z wykorzystaniem informatyki oraz znajomo$¢ dostepnych
wspomaganych komputerowo technik audytu. Jednakze nie oczekuje si¢ od audytora wewngtrznego takiej
wiedzy specjalistycznej jak od audytorow, ktorych podstawowym obowigzkiem jest audyt informatyczny.

6. Audytor wewngtrzny ma obowigzek poszerzania swojej wiedzy, umiejetnosci oraz kwalifikacji poprzez
state doskonalenie zawodowe.

7. Audytor wewngtrzny jest zobowigzany do ustalania, dokonywania przegladu oraz aktualizacji zasad
i procedur stuzacych prowadzeniu audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Gogolinie.

5. Niezalezno$¢ i obiektywizm audytora wewnetrznego
1. Audytor wewngtrzny jest obiektywny i niezalezny w wykonywaniu swoich zadan.

2. Audytor wewnetrzny zapewnia, iz prowadzona dziatalno$¢ audytowa wolna jest od uwarunkowan
mogacych zagrozi¢ wykonywaniu zadan w sposob obiektywny.

3. Audytor wewnetrzny postepuje w sposob bezstronny, wolny od uprzedzen i konfliktow interesow.

4. Zakres 1 sposob przeprowadzania audytu wewngetrznego nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz Gogolina
powinien by¢ niezwtocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania audytu.

6. Planowanie i sprawozdawczo§¢

1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego opartego na
analizie ryzyka.

2. Audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi Gogolina do konca roku, plan audytu na rok nastepny.

3. W uzasadnionych przypadkach spowodowanych nagtymi inieoczekiwanymi czynnikami
o wysokim charakterze ryzyka dla funkcjonowania Urzgedu Miejskiego w Gogolinie, w szczegolnosci realizacji
celow 1 zadaf, audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu w uzgodnieniu Burmistrzem Gogolina.

4. Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z zadania audytowego, w ktérym w sposob jasny, rzetelny
i zwigzly przedstawia ustalenia poczynione w trakcie audytu i w miar¢ zachodzacych potrzeb przedstawia
rekomendacje bedace wynikiem przeprowadzonego audytu.

5. Sposdb wykonywania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynno$ci doradczych powinien by¢
odpowiedni do rodzaju icharakteru dzialan podjetych przez audytora wewngtrznego. Wyniki czynnos$ci
doradczych powinny by¢ przedstawiane Burmistrzowi Gogolina w notatce informacyjne;j.

6. Audytor Wewnetrzny w terminie do konca stycznia kazdego roku przedstawia Burmistrzowi Gogolina
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

7. Koordynacja pracy audytu wewnetrznego i relacje z innymi instytucjami kontrolnymi

1. Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Gogolinie oraz jednostkach
organizacyjnych gminy z zastrzezeniem, ze w przypadku gdy w danej jednostce zatrudniony jest audytor
wewnetrzny realizacja czynnos$ci audytowych moze by¢ ograniczona do wspodtpracy w zakresie systematycznej
oceny kontroli zarzadcze;j.

2. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien bra¢ pod uwage
czynnosci kontrolne wykonywane przez NIK 1iinne zewngtrzne instytucje kontrolne aby unikngé
niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli i audytow.

3. Zakres wspolpracy i wspoldziatania z audytorami i kontrolerami zewngtrznymi nie moze by¢ sprzeczny
z celami audytu wewnetrznego oraz stanowi¢ zagrozenia dla obiektywizmu i niezaleznosci funkcji audytu
wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Gogolinie.

8. Postanowienia koncowe

1. Metodyke realizowania poszczeg6lnych procedur audytu wewnetrznego, o ktorych mowa wyzej oraz
wzory stosowanych wtym celu dokumentéw okreslaja Zasady iProcedury Audytu Wewngtrznego
zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza Gogolina.

2. W sprawach dotyczacych prowadzenia audytu wewngtrznego nieuregulowanych w niniejszym
dokumencie stosuje si¢ przepisy:
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a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

b) rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 4 wrze$nia 2015r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr
OR.1.0050.159.2023
Burmistrza Gogolina

z dnia 23 sierpnia 2023 r.

ZASADY I PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO

Wstep

Zasady iProcedury Audytu Wewnetrznego (zwane dalej Zasadami) w Urzedzie Miejskim
w Gogolinie i jednostkach organizacyjnych gminy zostaly opracowane w celu okreslenia szczegdétowych zasad
organizacji 1imetodologii przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz dokumentowania czynnosci
audytowych.

Dokument sporzadzono na podstawie obowiazujacych przepisow prawa regulujagcych funkcjonowanie
audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finansow publicznych, tj.:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2023 r. poz. 1270 z pézn. zm.),
2) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (tj. Dz. U. 2018 r. poz. 506),

3) Komunikatu Ministra Rozwoju i Finansow zdnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRiF z 2016 r. poz. 28).

Zasady beda podlega¢ okresowym przegladom, aich aktualizacja wymaga kazdorazowo akceptacji
Burmistrza Gogolina.

1. Zakres i cel audytu wewnetrznego

1. Audyt wewngtrzny jest dziatalno$cig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Burmistrza Gogolina w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocen¢
kontroli zarzadczej i czynnos$ci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze;j.

2. Celem audytu wewnetrznego jest:

a) dostarczanie Burmistrzowi Gogolina w oparciu o ocen¢ systemu kontroli zarzadczej racjonalnego
zapewnienia, ze Urzad Miejski i gminne jednostki organizacyjne dziataja prawidtowo;

b) identyfikacja 1analiza obszarow ryzyka zwigzanego z dziatalno$cia Urzedu Miejskiego i jednostek
organizacyjnych gminy, aw szczegdlnosci ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu
kontroli zarzadczej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka;

c) przysparzanie warto$ci 1usprawnianie funkcjonowania komorek/jednostek audytowanych, poprzez
wykonywanie zadan zapewniajacych 1iczynnos$ci doradczych oraz czynnoSci monitorujgcych
1 sprawdzajacych realizacj¢ wydanych zalecen;

d) sktadanie sprawozdan z czynnosci audytowych, przedstawianie stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien
oraz wydawanie zalecen dotyczacych poprawy skutecznosci funkcjonowania komorki/jednostki w danym
obszarze.

3. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze:

1) zapewniajagcym,  wramach  ktéorego  audytor  wewngtrzny  dokonuje  oceny  dowodow
w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej opinii w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarach ryzyka objetych zadaniem zapewniajacym,
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2) doradczym, ktére moga by¢ wykonywane, oile ich cel izakres nie naruszaja zasady obiektywizmu
i niezaleznosci audytora wewngtrznego, audyt wewnetrzny poprzez realizacje czynnosci doradczych
przyczynia si¢ do usprawnienia funkcjonowania jednostek audytowanych,

3) monitorujacym, ktore majg na celu ustalenie stanu realizacji zalecen,

4) sprawdzajacym, ktore stuza dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznos$ci realizowanych zalecen.
Czynnosci sprawdzajgce powinny by¢ udokumentowane w postaci notatki informacyjne;.

4. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie ioceng adekwatnosci, skutecznosci iefektywnosci kontroli
zarzadczej, a w szczegolnosci:

a) oceng przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych komorek/jednostek audytowanych oraz
programéw, strategii i standardow ustanowionych przez wlasciwe organy;

b) oceng skutecznosci i efektywnosci dziatania;

¢) oceng wiarygodnos$ci sprawozdan;

d) ocene zabezpieczenia mienia komorek/jednostek audytowanych;
e) badanie efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;

f) oceng przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
g) ocene skutecznos$ci procesu zarzgdzania ryzykiem.

5. Audyt wewnetrzny moze objagé zakresem badania wszystkie obszary dziatania komorki/jednostki
audytowanej.

6. Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz Gogolina powinien by¢ niezwtocznie powiadamiany
o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

2. Organizacja i zasady dzialania audytu wewnetrznego

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu, audytor wewngtrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi Gogolina.
Audytor wewnetrzny nie moze uczestniczy¢ w dziataniach operacyjnych jednostek audytowanych w tym
w projektowaniu, tworzeniu i zarzadzaniu procedurami i systemami innymi niz audyt wewngtrzny, natomiast
w uzasadnionych przypadkach moze pemi¢ funkcje doradcze, po uzyskaniu zgody Burmistrza Gogolina.

2. Audytor wewnetrzny organizuje prace w taki sposob, aby pomagala ona realizowa¢ cele audytu
wewngtrznego, cele izadania jednostek audytowanych oraz zapewniata wspolprace pomiedzy audytem
wewnetrznym i audytorami/kontrolerami zewngtrznymi. Ponadto organizacja pracy powinna by¢ wykonywana
zgodnie zwymogami zawartymi w Miedzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego, Karcie Audytu i Kodeksie Etyki Instytutu Audytorow Wewnetrznych (I11A).

3. Audytor Wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

1) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego opartego na analizie ryzyka, wlaczajac wszystkie
ryzyka oraz uwagi dotyczace kontroli zarzadczej,

2) realizacj¢ zadan audytowych, zgodnie z rocznym planem audytu oraz w uzasadnionych przypadkach poza
planem audytu w zakresie:

a) przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych jednostek audytowanych oraz programow,
strategii 1 standardow ustanowionych przez wlasciwe organy,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) zabezpieczenia mienia jednostek audytowanych,

e) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

f) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

g) skuteczno$ci  procesu zarzadzania ryzykiem, zgodnie zobowigzujacymi wtym  zakresie
przepisami, w celu dostarczenia niezaleznej oceny funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,
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3) monitorowanie realizacji zalecen z zakresu audytu wewngtrznego,

4) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dziatan jednostek audytowanych
do zgloszonych przez audytora zalecen,

5) wykonywanie czynnos$ci doradczych stuzacych usprawnianiu pracy jednostek audytowanych,

6) powiadamianie Burmistrza Gogolina o zagrozeniu realizacji planu audytu oraz o przyjetym poziomie
ryzyka, ktory moze by¢ nie do zaakceptowania dla jednostki.

7) zawiadamianie Burmistrza Gogolina o przypadkach naruszenia przepisow prawa stwierdzonych w trakcie
czynnosci audytowych,

8) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

9) przedstawianie Burmistrzowi Gogolina obiektywnej iniezaleznej oceny adekwatnosci, skuteczno$ci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostkach audytowanych,

10) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej planu audytu na dany rok i sprawozdania z wykonania
zadan i czynnosci audytowych za rok poprzedni,

11) wykonywanie innych zadan, w tym realizacja obowigzkow informacyjnych i sprawozdawczych dotyczaca
dziatania audytora wewngtrznego, w tym archiwizacja dokumentacji audytowe;j,

12) wspoltprace z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi.

4. Audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen jednostek audytowanych
z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej, do wszelkich dokumentéw, informacji i danych
oraz do innych materiatéw zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki audytowanej, w tym utrwalonych na
elektronicznych no$nikach danych, jak réwniez do sporzadzania kopii, odpisow, wyciggdw, zestawien lub
wydrukow z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.

5. Audytor wewnetrzny ma prawo uzyskiwania od wszystkich pracownikéw jednostek audytowanych
informacji oraz wyjasnien dla efektywnego przeprowadzenia audytu. W tym zakresie moze z wlasnej
inicjatywy sktada¢ wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki, natomiast przy wspieraniu
Burmistrza Gogolina w procesie tworzenia lub poprawy procesow zarzadzania ryzykiem, musi powstrzymac
sie od podejmowania jakichkolwiek obowiazkow zarzadczych i faktycznego zarzadzania ryzykiem.

3. Planowanie audytu

Realizacja audytu wewngtrznego opiera si¢ na ocenie ryzyka wystapienia istotnych bledow
w wyodrebnionych obszarach dziatalnosci jednostek audytowanych, dokonywanej z uwzglednieniem kryteriow
dotyczacych ryzyka iistotnosci. Ocena ryzyka ma na celu wskazanie obszaréw dziatania jednostek
audytowanych narazonych na najwicksze ryzyko. W procesie planowania rocznego uwzglednia si¢ priorytety
dla zadan audytowych wskazane przez Burmistrza Gogolina, majac na uwadze wymodg zachowania
niezalezno$ci audytu.

4. Ocena ryzyka

1. Podstawowym celem audytu wewngtrznego prowadzonego w jednostkach audytowanych jest
ograniczenie ryzyka zwigzanego z jego funkcjonowaniem.

2. Ocena ryzyka dokonywana jest na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajacym opracowanie
sprawozdania z przeprowadzenia audytu.

3. W procesie oceny ryzyka wyrdznia si¢ dwa etapy:
1) identyfikacj¢ obszaréw ryzyka,

2) analize ryzyka, w wyniku ktorej zostaja uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem ich wazno$ci dla
dziatania jednostek audytowanych, co w konsekwencji wplywa na kolejno$¢ przeprowadzania zadan
audytowych.

5. Identyfikowanie obszarow ryzyka

1. Audytor wewnetrzny identyfikuje obszary ryzyka czyli procesy, zjawiska lub problemy wymagajace
przeprowadzenia audytu, wedtug wtasnej oceny zawodowe;.
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2. Identyfikacja obszaréw ryzyka jest przeprowadzana na podstawie wiedzy i doswiadczenia audytora
wewnetrznego z uwzglednieniem m.in.:

1) celow 1 zadan jednostek audytowanych wynikajacych z przepiséw prawa i innych regulacji dotyczacych ich
dzialania,

2) funkcjonujgcego w jednostkach audytowanych systemu kontroli zarzadczej,

3) stopnia i realizacji planu audytu za rok poprzedni,

4) wynikoéw wczesniej przeprowadzonych w jednostkach audytowanych audytow lub kontroli,
5) liczby, rodzaju i wielko$ci dokonywanych operacji finansowych,

6) dziatan, ktére moga wptywac na opini¢ publiczna,

7) sprawozdan finansowych i budzetowych,

8) liczby i kwalifikacji pracownikow,

9) zestawienia ryzyk zidentyfikowanych przez jednostki audytowane,

10) zmian organizacyjnych i prawnych.

3. Identyfikacj¢ obszarow ryzyka przeprowadza si¢ zgodnie =ze wskazowkami zawartymi
w Miedzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego (IIA).  Zgodnie ze
Standardem 2010 opracowanym przez IIA: ,,Zarzadzajacy audytem wewngtrznym musi opracowac plan oparty
na analizie ryzyka, okreslajacy priorytety dziatan audytu wewnetrznego zgodnie z celami organizacji”.

4. W celu opracowania planu audytu wewngtrznego i wskazania obszarow ryzyka o najwyzszym poziomie
stosuje si¢ matematyczna metod¢ analizy ryzyka.

5. W przyjetym modelu oceny ryzyka, analiza zostata oparta o nast¢pujace czynniki ryzyka:

1) kryteria ryzyka (do wyboru) - poziom ryzyka, istotno$¢/materialnos¢, kontrola wewngtrzna, stabilno$é¢
(czynniki zewnetrzne), ztozono$¢ (czynniki operacyjne),

2) data ostatniego audytu/kontroli
3) priorytet kierownictwa.

6. Dla kazdego z wytypowanego/zidentyfikowanego obszaru przypisuje si¢ okreslone czynniki ryzyka,
grupuje w kategorie ryzyka i przypisuje wagi, wynikajace z profesjonalnej oceny audytora wewnetrznego:

1) poziom ryzyka — rozumiany jako istotnos¢ ryzyka wptywajacego na realizacje zatozonych celow i zadan
w danym obszarze, przy czym ocena poziomu ryzyka wymaga rozwazenia jaki wplyw na funkcjonowanie
jednostki jako cato$ci moze wywrze¢ brak realizacji zalozonych celow i zadan,

2) istotno$¢/materialno§¢ — rozumiana jako miara mozliwych bezposrednich i posrednich konsekwencji
finansowych zwigzanych zprocesami wystepujagcymi w danym obszarze ryzyka, przy czym ocena
istotno$ci wymaga rozwazenia jaki wptyw na funkcjonowanie jednostki jako cato$ci moga wywrze¢ bledy,
zaniedbania, nieprawidlowosci czy oszustwa, ktore dotycza ocenianego obszaru,

3) kontrola wewnetrzna — rozumiana jako ocena systemu kontroli wewngtrznej, tj. Srodowisko systemu
kontroli, zarzadzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie, mechanizmy systemu kontroli oraz jego
monitorowanie, przy czym przy ustaleniu wysoko$ci wagi uwzglednia si¢ wnioski z kontroli zewnetrznych,
wewnetrznych oraz audytow, przestrzeganie udokumentowanych zasad i procedur, podzial obowigzkow,
jako$¢ oraz rotacje kadry, istnienie regulacji i procedur kontroli,

4) stabilnos¢ (wptyw czynnikow zewnetrznych) — rozumiana jako podatno$¢ na zmiany systemu i wszelkich
uregulowan prawnych, na podstawie ktorych realizowane sg zadania, przy czym przy ustaleniu wagi
uwzglednia si¢ przewidywane zmiany przepisow prawnych i ich wplyw na funkcjonujacy system,

5) ztozono$¢ (czynniki operacyjne) — rozumiana jako stopien skomplikowania, zmienno$¢ przepisOw
i procedur, odzwierciedla mozliwo$¢ przeoczenia btedéw lub nieprawidtowosci z powodu ztozonosci
obszaru ryzyka.
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7. Kazdy zprocesow w ramach zidentyfikowanego obszaru ryzyka otrzymuje w odniesieniu do w/w
kryteriow okreslona ilo§¢ punktéw wskali od 1 (warto§¢ minimalna) do 4 (warto$¢ maksymalna), wg
ponizszego schematu:

Kryteria oceny ryzyka

) Stabilnos¢ Zlozonosé
Liczba punktow . . Kontrola (Wplyw L
Poziom ryzyka Istotnosé O (czynniki
wewnetrzna czynnikow operacyjne)
zewnetrznych P v
1 niski brak implikacji bardzo wysoka niski wptyw niska
finansowych
2 $redni mate implikacje wysoka umiarkowany umiarkowana
finansowe
3 wysoki duze implikacje zadowalajaca wysoki wysoka
finansowe
4 bardzo wysoki kluczowy system niska bardzo wysoki bardzo wysoka
finansowy

8. Do uwzglednienia czynnikow w zastosowanym matematycznym modelu oceny ryzyka uwzglednia si¢
priorytety kierownictwa wyznaczone wedlug nizej przedstawionych warto§ci w odniesieniu do
zidentyfikowanych obszarow:

1) priorytet wysoki — 30%,
2) priorytet $redni — 15%,
3) priorytet niski — 0%

9. Obszary ryzyka podlegaja rowniez ocenie z uwagi na czas, ktory uptynat od przeprowadzenia ostatniego
audytu/kontroli w danym obszarze, poprzez przypisanie wag z okreslonymi wartosciami procentowymi
ustalanymi kazdorazowo na etapie sporzadzania planu audytu.

10. Kolejnym etapem oceny ryzyka jest dokonanie wyliczen na podstawie przedstawionego algorytmu.

Ocena ryzyka wedlug kryteriow:

{[(waga istotno§¢ x liczba punktow) + (waga poziom ryzyka x liczba punktow) + (waga kontrola
wewnetrzna x liczba punktow) + (waga stabilnos$¢ x liczba punktéw) + (waga ztozono$¢ x liczba punktow)] : 4}
x 100%,

gdzie liczba punktéw oznacza ilo$¢ przydzielonych punktéw w skali od 1 do 4, a 4 to warto§¢ maksymalna
jaka mozna przyzna¢ dla danego kryterium.

11. Nastepnie dla kazdego procesu, w ramach poszczegélnych zidentyfikowanych obszarow, uzyskany
wynik procentowy z powyzszej oceny ryzyka (wg kryteriow) powigksza si¢ o wagg¢ ostatniego zadania
audytowego w danym obszarze oraz o wage priorytetu Kierownictwa (Burmistrza, Zastepcy) dodajac
poszczegbdlne wartosci procentowe. W kolejnym etapie sprowadza si¢ uzyskane w opisany sposob
poszczegolne wyniki procentowe do wspolnego mianownika, dzielagc sume przez 190% (maksymalna wartosc,
jaka mozna uzyska¢ w analizie ryzyka). Po dokonaniu powyzszego otrzymane oceny koncowe dla
poszczegdlnych proceséw usrednia si¢ dla calego obszaru uzyskujac w ten sposdb poziom ryzyka dla kazdego
ze zidentyfikowanych obszarow.

12. W celu uszeregowania zidentyfikowanych obszaréw ryzyka wedlug stopnia ich waznosci ustala si¢
ostateczny priorytet audytu, wedlug trzystopniowe;j skali:

1) priorytet 1 (wysoki) — obszary, dla ktorych ryzyko oszacowano w zakresie 70 — 100,
2) priorytet 2 ($redni) - obszary, dla ktorych ryzyko oszacowano w zakresie 55 — 69,
3) priorytet 3 (niski) - obszary, dla ktorych ryzyko oszacowano w zakresie 0 — 54.
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13. Czynniki ryzyka to kryteria uzywane do okreslenia skutku i prawdopodobienstwa zaistnienia sytuacji
i/lub zjawisk mogacych mie¢ niekorzystny wpltyw na jednostki audytowane. Liczba wykorzystywanych
czynnikéw ryzyka powinna by¢ wystarczajaca dla zapewnienia audytorowi bezstronnej oceny tego ryzyka.
Ryzyko szacowane jest pod katem potencjalnego skutku w danym obszarze oraz prawdopodobienstwa
wystgpienia nieprawidtowo$ci. Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest
dokumentowany. Dokumentacja ta jest umieszczana w aktach audytu dotyczacych planéw audytu i sprawozdan
z ich realizacji.

6. Roczny plan audytu

1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego (Standard
2010.1), a w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Burmistrza Gogolina, poza planem audytu.

2. Plan audytu na rok nastepny przygotowuje do konca roku kalendarzowego audytor wewngtrzny
w porozumieniu z Burmistrzem Gogolina lub osoba przez niego upowazniong.

3. Plan audytu opracowany jest na podstawie:
1) wynikéw analizy ryzyka,
2) priorytetow Burmistrza Gogolina,
3) dostgpnych zasobdéw osobowych.

4. Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka audytor wewngtrzny uwzglednia zakres odpowiedzialno$ci Burmistrza
Gogolina za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczegdlnosci:

1) cele i zadania jednostki,
2) ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan jednostki,
3) wyniki kontroli i audytow.

5. Po ustaleniu listy mozliwych do przeprowadzenia zadan audytowych audytor wewngtrzny przeprowadza
analiz¢ ryzyka dla okreslenia, ktore z nich nalezy zrealizowa¢ w pierwszej kolejnosci.

6. Audytor wewnetrzny w planie audytu uwzglednia czas liczony w osobodniach przeznaczony na:

1) przeprowadzenie zadan audytowych (zapewniajacych i doradczych) oraz monitorowanie realizacji zalecen,
czynnosci sprawdzajace, kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego,

2) szkolenie i rozwoj zawodowy,

3) czynnosci organizacyjne,

4) urlopy i inne nieobecnosci,

5) rezerwy czasowe na nieprzewidziane dzialania.
7. Plan audytu zawiera w szczegolnosci:

1) obszary dziatalno$ci jednostek audytowanych, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace
w danym roku,

2) informacj¢ na temat budzetu czasowego wdanym roku, wyrazonego W osobodniach,
w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych,

b) realizacje czynnosci doradczych,

¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

8. Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny i Burmistrz Gogolina W przypadku stwierdzenia, ze
przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, roczny plan
audytu moze zosta¢é zmieniony azmiana planu audytu wymaga pisemnego uzgodnienia z Burmistrzem
Gogolina. Zmiana planu nie wymaga opracowania Planu po zmianach.

7. Sprawozdanie z wykonania planu audytu
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1. Do konica stycznia kazdego roku audytor wewngtrzny sporzadza i przedstawia Burmistrzowi Gogolina
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego w roku poprzednim.

2. Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawiera¢ wszystkie informacje okreslone
rozporzadzeniem wykonawczym Ministra Finansow, w szczegolnosci:

1) informacj¢ o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach sprawdzajacych
wraz z odniesieniem do planu audytu,

2)inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w jednostce w roku
poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewngtrznego.

8. Planowanie zadania audytowego

1. Do przeprowadzenia zadania audytowego uprawnia imienne upowaznienie wydane przez Burmistrza
Gogolina, zgodnie z zalacznikiem Nr 1.

2. Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego lub legitymacji stuzbowe;.

3. Audytor wewngtrzny realizuje zadanie audytowe w terminie wynikajacym zupowaznienia do
przeprowadzenia audytu. Termin upowaznienia w miar¢ koniecznosci moze zosta¢ przedtuzony.

4. Rozpoczynajac zadanie zapewniajace audytor wewngetrzny informuje kierownika jednostki audytowane;
o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego.

5. Rozpoczynajac realizacj¢ zadania audytowego, audytor wewngtrzny przeprowadza wstepny przeglad.
Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegétowej weryfikacji.
W ramach przegladu wstepnego audytor wewnetrzny:

1) zapoznaje si¢ z celami i obszarem dziatalno$ci jednostki audytowane;j,
2) dokonuje identyfikacji i oceny ryzyka uwzgledniajacej istniejagce mechanizmy kontrolne,

3) uzgadnia z kierownikiem jednostki audytowanej kryteria oceny mechanizméw kontrolnych, w obszarze
dziatalnos$ci jednostki objetym zadaniem. W przypadku braku uzgodnienia kryteriow, audytor wewnetrzny
uzgadnia je z Burmistrzem Gogolina lub osoba sprawujacym nadzor nad jednostka audytowana.

6. W celu uzgodnienia kryteriow oceny mechanizmow kontroli w jednostce audytowanej audytor
wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca podczas ktorej przedstawia informacje na temat:

1) celu, zakresu zadania, proponowanych kryteridw oceny ustalen stanu faktycznego oraz narz¢dzi oraz
technik przeprowadzenia zadania,

2) zatozen organizacyjnych,

3) wktadu ze strony jednostki audytowanej, m.in. sugestie dotyczace obszaréw problemowych, w ktorych
audytor moze by¢ pomocny,

4) wspolpracy administracyjnej m.in. informacje na temat: godzin pracy, dostgpu do akt, formy pracy dla
audytora, informacji pomocnych do ustalenia harmonogramu dziatan audytu, tak aby dopasowac je do trybu
pracy audytora oraz jednostki audytowanej i aby jak najmniej zaktocaé prace.

9. Program zadania zapewniajacego
1. Opracowujac program zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny uwzglednia w szczego6lnosci:
1) wyniki przegladu wstepnego,
2) uwagi kierownika jednostki audytowanej oraz Burmistrza Gogolina,
3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania pomocy eksperta,
4) przewidywany czas trwania zadania.

2. Program zadania zapewniajgcego jest obligatoryjnym dokumentem przygotowywanym przez audytora
wewngtrznego przed rozpoczeciem czynnosci audytowych.

3. W programie zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny okresla w szczego6lnosci:

1) temat zadania,
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2) cel zadania,

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze dzialalnosci jednostki audytowanej,

5) sposob zrealizowania zadania, w szczego6lnosci opis doboru préby do badania oraz technik badania,
6) uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatania jednostki audytowane;j,
7) datg rozpoczecia i zakonczenia zadania.

4. W uzasadnionych przypadkach w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny
moze dokona¢ zmian w programie zadania.

5. Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza Burmistrz Gogolina.

10. Dowody audytowe

1. W trakcie zadania audytowego audytor gromadzi dowody potwierdzajace ustalenia audytu.
2. Zgromadzone dowody audytowe musza byc¢:

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

2) kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wlasciwej techniki,
3) istotne — wspierajace ustalenia audytu i powigzane z obiektami audytu,
4) uzyteczne — pozwalajace zrealizowac cele audytu.

3. Wyrdznia si¢ dowody:

1) zewnetrzne, tworzone przez jednostke zewnetrzng ipozostajace pod jej kontrola, gdyz jednostka
audytowana nie ma mozliwos$ci ich zmiany,

2) wewnetrzne - tworzone przez jednostke audytowang i pozostajace pod jego kontrola.
3. Wyro6znia si¢ techniki uzyskiwania dowodow audytowych:

1) badanie dokumentow, ktore polega na sprawdzeniu m. in. fizycznego istnienia dokumentu, terminowosci
wystawienia, zgodno$ci z okreslonymi wymogami, wewnetrzng i zewngtrzng dokumentacjg oraz stanem
faktycznym,

2) wywiad z pracownikami zatrudnionymi w jednostce audytowanej, ktorego dokumentuje si¢ notatka,

3) ankieta — audytor moze przeprowadzi¢ badanie ankietowe wsrdd audytowanych poprzez wypetnienie
kwestionariusza ankiety. Badanie ankietowe dokumentuje si¢ w raporcie wynikowym z przeprowadzonej
metody ankietowej.

11. Narada zamykajaca

1. Audytor wewngtrzny po  przeprowadzeniu  czynno$ci  audytowych uzgadnia  pisemnie
z audytowanym  wstgpne  wyniki  audytu = wewngtrznego, wtym  w szczegolnosci  ustalenia
i propozycje zalecen. W tym celu audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narad¢ zamykajgca. Przebieg
narady jest dokumentowany protokolem z narady zamykajace;j.

2. W naradzie zamykajacej moze wzig¢ udzial Burmistrz Gogolina lub osoba przez niego upowazniona,
a takze pracownicy odpowiedzialni za dziatania audytowane.

3. W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewngtrznego, o ktérych mowa powyzej,
audytowany moze zglosi¢ na pismie zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego,
nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach.

12. Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu

1. Audytor wewngtrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu wewngtrznego lub po wniesieniu
zastrzezen, o ktorych mowa wpkt.11.3, sporzadza sprawozdanie zzadania zapewniajacego, w ktorym
przedstawia w sposob jasny, zwigzly, przejrzysty, obiektywny oraz kompletny ustalenia i wnioski poczynione
w trakcie audytu wewnetrznego.

Id: 66865785-8C7F-432C-A100-9892878A410A. Podpisany Strona 8



2. Do niezbednych elementow sprawozdania zalicza sig:
1) temat i cel zadania zapewniajacego,
2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania zapewniajgcego,
3) date rozpoczgcia zadania,
4) ustalenia i oceng¢ wedlug kryteriow przyjetych w programie zadania,
5) zalecenia,

6) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen zltozonych w przypadku nieuzgodnienia wstgpnych
wynikow audytu wewngtrznego,

7) og6lng ocene adekwatnosci, skuteczno$ci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem,

8) datg sporzadzenia sprawozdania,
9) imie¢ i nazwisko audytora wewngtrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

3. Sprawozdanie sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje si¢
kierownikowi jednostki audytowanej, drugi Burmistrzowi Gogolina, natomiast trzeci zataczony jest do
dokumentacji dotyczacej zadania audytowego.

4. Wz6r sprawozdania z zadania audytowego stanowi zatgcznik Nr 2.

5. Kierownik jednostki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
ustala sposob i termin oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen, powiadamiajac o tym na
pis$mie audytora wewngtrznego oraz Burmistrza Gogolina.

6. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik jednostki audytowanej, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, powiadamia pisemnie audytora wewngtrznego i Burmistrza
Gogolina o przyczynach odmowy realizacji zalecen.

7. W przypadku, o ktorym w ust. 6, Burmistrz Gogolina podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen,
informujac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

8. Jesli w trakcie przeprowadzania audytu wewngtrznego audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona czynow,
ktore — wedlug jego oceny — kwalifikuja si¢ do wszczecia postgpowania w zakresie dyscypliny finansow
publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestepstwo skarbowe i wykroczenie
skarbowe, wowczas ma obowigzek otym fakcie powiadomi¢ za posrednictwem Burmistrza Gogolina
odpowiednie organy.

13. Monitorowanie realizacji zalecen.
1. Monitorowanie to biezace dziatania majace na celu ustalenie stanu realizacji zalecen.

2. Audytor wewnetrzny, po uptywie termindéw realizacji zalecen, zwraca si¢ do kierownikow jednostek
audytowanych objetych zadaniem o informacj¢ na temat dziatan podjetych
w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji i dokonuje jej analizy, uwzgledniajac w szczego6lnosci ocene
ryzyka wystepujacego w obszarze objetym zadaniem zapewniajagcym.

3. Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnos$ci sprawdzajace, zgodnie z planem audytu na dany rok,
dokonujac oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego.

4. Przeprowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych nie wymaga wystawienia odrgbnego upowaznienia przez
Burmistrza Gogolina.

5. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich ocen¢ audytor wewngtrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktorg przekazuje Burmistrzowi Gogolina oraz kierownikowi jednostki
audytowanej, objetej czynnosciami sprawdzajacymi. Wzor notatki informacyjnej stanowi zalacznik nr 3.

6. Audytor wewnetrzny moze monitorowac etap wdrozenia zalecen przed terminem wyznaczonym na ich
realizacj¢ w celu sprawdzenia, czy podejmowane sg dzialania zmierzajace do ich terminowego wdrozenia.

14. Czynnosci doradcze
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1. Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza Gogolina Iub
z wlasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem.

2. Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady
obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewngtrznego.

3. Jezeli audytor wewngtrzny stwierdzi, ze wykonywanie czynnosci doradczych spowoduje zagrozenie dla
realizacji planu audytu, informuje o tym Burmistrza Gogolina.

4. Audytor wewngetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynno$ci doradczych, ktore prowadzityby do
przejecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialno$ci lub uprawnien wchodzgcych w zakres zarzadzania
jednostka.

5.0 odmowie wykonania czynno$ci doradczych ijej przyczynach audytor wewnetrzny zawiadamia
pisemnie Burmistrza Gogolina.

6. Z przeprowadzonych czynnosci doradczych audytor wewnetrzny sporzadza notatke informacyjna
odpowiednig do rodzaju i charakteru podjetych przez audytora dziatan.

15. Program zapewnienia i poprawy jakoSci.

1. Program zapewnienia i poprawy jakosci (PZPJ) ma na celu zapewnienie wysokiej jakosci pracy audytu
wewnetrznego. Ma dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia zainteresowanym stronom, ze audyt wewngtrzny
dziata zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Gogolinie, Standardami, Karta Audytu,
Kodeksem Etyki, funkcjonuje w sposob efektywny i skuteczny, przyczynia si¢ do przysporzenia wartosci
dodanej oraz usprawnienia funkcjonowania jednostki audytowane;.

2. Audytor wewngtrzny realizuje program zapewnienia ipoprawy jakosci, ktdry obejmuje wszystkie
aspekty audytu wewnetrznego oraz monitoruje w sposob ciagly jego efektywnosé.

3. Na program zapewnienia i poprawy jakosci sktadaja oceny wewnetrzne i oceny zewngtrzne.

4. W Urzedzie Miejskim w Gogolinie stosuje si¢ m. in. nastepujgce elementy oceny programu zapewnienia
i poprawy jakosci (poza wynikajacym z przepisow obowigzkiem sporzadzenia planu audytu na rok nastgpny
oraz sprawozdania z wykonania planu za rok poprzedni):

1) przeglad akt biezacych prowadzony we wiasnym zakresie, np. pod katem sprawdzenia kompletnosci
dokumentacji,

2) informacj¢ zwrotng od klientow audytu iinnych zainteresowanych stron, np. biezaca po zakonczonym
zadaniu lub okresowa,

3) coroczne samooceny,
4) oceny zewnetrzne.
5. Oceny wewngtrzne obejmuja:
1) biezace monitorowanie dziatalnos$ci audytu wewnetrznego,

2) okresowe przeglady przeprowadzone drogg samooceny lub przez inng osob¢ — w ramach organizacji —
posiadajaca wystarczajgca znajomos¢ praktyki audytu wewngtrznego.

6. Audytor Wewnetrzny okresowa oceng jakosci przeprowadza poprzez:

1) coroczng samooceng Audytu wewnetrznego — formularz Quality@w zamieszczony na stronie internetowej
Ministerstwa Finansow,

2) sprawozdanie z dziatalno$ci audytu przedstawiane Burmistrzowi Gogolina.

7. W ramach ocen wewnetrznych pozyskiwana jest rowniez biezaca informacja o pracy wykonywanej przez
audytora wewnetrznego po kazdym zakonczonym zadaniu poprzez wypehienie przez kierownika jednostki
audytowanej lub tez osoby przez niego wyznaczonej ankiety poaudytowej stanowiacej zatacznik Nr 4.

8. Ocena zewngtrzna powinna by¢ przeprowadzana co najmniej raz na 5 lat.

9. Ocena moze by¢ przeprowadzona w dwojaki sposob:
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1) pelna ocena zewngtrzna przeprowadzona przez wykwalifikowany iniezalezny od audytu wewngtrznego
zespot zewnetrzny,

2) tzw. samoocena z niezaleznym (zewngtrznym) zatwierdzeniem wykonanym przez wykwalifikowana
i niezalezng osobe lub zespot.

10. Oceny zewngtrzne powinny by¢ przeprowadzane przez zespot lub osoby, ktore sg niezalezne od
jednostki, u ktoérych nie wystepuje rzeczywisty ani domniemany konflikt interesow. Niezalezny od jednostki
oznacza nie stanowiacy czesci ani nie bedacy pod kontrolg jednostki, w ktorej audyt wewnetrzny jest oceniany.

11. Audytor wewnegtrzny moze stwierdzi¢, ze audyt wewngtrzny funkcjonuje  zgodnie
z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego tylko wtedy, gdy wyniki
programu zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzaja ten stan.

12. W sytuacji, gdy wystapita niezgodno$¢ z Kodeksem Etyki, Karta Audytu lub Standardami Praktyki
Zawodowe] Audytu Wewngetrznego, ktora ma wpltyw na ogdlny zakres dziatalnosci audytu wewngtrznego,
audytor wewngtrzny ujawnia te¢ niezgodnos¢ i jej skutki Burmistrzowi Gogolina.

16. Akta audytu
1. Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) akta biezace, obejmujace dokumentacje dotyczaca zadania audytowego, w szczegdlnosci:
a) program zadania zapewniajacego,
b) sprawozdanie z zadania zapewniajacego,
¢) wynik czynno$ci doradczych,
d) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych,

e) dokumenty  robocze  zwigzane  z przygotowanie  irealizacja  zadania  zapewniajacego,
z wykonywaniem czynnosci doradczych oraz dotyczace monitorowania realizacji zalecen
1 przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.

2) akta stale, obejmujace pozostata dokumentacje audytu wewngtrznego, w szczegdlnosci:
a) upowaznienia,

b) dokumentacje robocza zwigzana z przygotowaniem planu audytu, w tym z przeprowadzonej analizy
ryzyka, analizy zasobow osobowych, priorytety kierownictwa,

¢) plan audytu,

d) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego,

e) zmiany zakresu realizacji planu audytu wewngetrznego,

f) wyniki oceny wewng¢trznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

2. Dokumenty robocze audytu wymienione w ust. 1, pkt 1, lit. ,,f” nie wyczerpuja katalogu dokumentoéw
roboczych stuzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznosci od potrzeb zadania audytowego
audytor wewnetrzny moze sporzadza¢ dowolne dokumenty robocze — zuwzglednieniem wszelkich
obowiazujacych zasad ich sporzadzania.

3. Dokumenty powstate w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego wlacza si¢ do akt biezacych (lub
statych) w kolejno$ci wynikajacej z toku dokonywanych czynnosci.

4. Audytor Wewngtrzny udostepnia do wgladu akta state i akta Burmistrzowi Gogolina lub osobie przez
niego upowaznionej.

5. Akta biezace i stale winny by¢ ponumerowane wedtug nastepujacych zasad:

1) akta biezace - AW. 1720.X.Y.ZZZZ, gdzie X - kolejny numer zadania audytowego, Y — numer dokumentu,
Z —rok w ktorym zostat przeprowadzony audyt,

2) akta state- AW.1721.X.Y.ZZZZ, gdzie X - kolejny numer zadania audytowego, Y — numer dokumentu, Z —
rok w ktorym zostal przeprowadzony audyt.
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6. Dokumenty robocze wytworzone przez audytora w trakcie prowadzenia audytu wewngtrznego
nie stanowig informacji publiczne;j.

7. Za zarzadzanie i ochron¢ akt audytowych odpowiada audytor wewnetrzny, w zakresie prowadzonych
przez siebie zadan. Dokumenty audytowe przechowuje si¢, na zasadach okreslonych w przepisach dotyczacych
zasad archiwizacji obowiazujacych w Urzgdzie Miejskim w Gogolinie. W audytach odnoszacych si¢ do zadan
realizowanych ze srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych nalezy stosowac zasady obowigzujace przy
wykorzystaniu tych srodkow.

17. Postanowienia koncowe

1. W przypadku zaistnienia rozbiezno$ci pomiedzy zapisami zawartymi w niniejszym dokumencie
anowym stanem prawnym lub faktycznym, jak roéwniez wystgpienia potrzeby wprowadzenia nowych
rozwigzan, audytor wewnetrzny podejmuje dziatania majgce na celu wyeliminowanie niezgodnosci.

2. Zmiany 1iuzupetnienia w niniejszym dokumencie sa dokonywane w formie Zarzadzenia Burmistrza
Gogolina zgodnie z obowigzujaca procedura.

3. Procedury izasady audytu wewngtrznego umieszcza si¢ w aktach okreslajacych zasady 1 metodyke
audytu wewngtrznego.

18. Zalaczniki

1. Integralng czg$cig niniejszych Zasad iProcedur Audytu Wewnetrznego sa wzory dokumentow
przedstawionych w ponizszym zestawieniu w ustalonej kolejnosci.

2. Zalaczone wzory moga by¢ w uzasadnionych przypadkach modyfikowane przez audytora wewnetrznego.
Zatacznik nr 1 — Wzor upowaznienia do przeprowadzenia audytu
Zatacznik nr 2 — Wzér sprawozdania z zadania audytowego

Zakacznik nr 3 — Wzor notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych wykonanie zalecen wydanych na
podstawie przeprowadzonego zadania audytowego

Zakacznik nr 4 — Wzor ankiety poaudytowej
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Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 2

Znaks .o Gogolin, dnia .........c..c......
Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego Nr..... / 20.....

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 2022 r.
poz. 1634 z pdzn. zm.), upowazniam:

Panig/Pana ........ooiiiii i e
(imig i nazwisko) (stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia zadania audytowego w:
(nazwa i adres jednostki audytowanej, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

Tematem zadania bedzie:

(Burmistrz Gogolina)
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Zatgcznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 2

Znak: ... Gogolin, dnia ........ccceeevvennenee.
Sprawozdanie z zadania audytowego
1. Temat 1 Cel ZAdANIA: ......oieiiiiiie ettt ettt st ettt st eaee e
2. Podmiotowy ZaKres ZAdania: ..........ccceevveriieriiesiieniieniieseeseeseesieesseesteesteeseeessaesseesseessaesssesssesssesseessenns
3. Przedmiotowy Zakres Zadania: ..........cceeceeeieriiiieiie ettt st s ne e neees
4. Termin przeprowadzenia ZAAANIA: ..........cccueeeerieiiieeiie et esreesreesreeeereeeaeeesbeeessaeessseesssessssessseeans

5. Ustalenia stanu faktycznego wraz zoceng wedlug kryteriow przyjetych w programie zadania:

6. ZALECEIIIA: ..ottt et et et et e e e et et e e e et e e et aaeaaaa et aatatttr—artrarar————————————aaaaaaaaanannas

7. Odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen ztozonych w przypadku nieuzgodnienia
wstepnych wynikOw audytu WEWNEIIZNECZO: .....ccvevverrrrrerieriesierrerresresaessaesssesssesssesssesseessaesssesssesssessees

8. Opinia audytora wewngetrznego w sprawie adekwatnos$ci, skutecznos$ci i efektywnosci kontroli
zarzadcze] w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem: ...,

11. Wykaz adresatow sprawozdania KONCOWEZO: .......c.evververieiieniesresresiresieessressneseneseressnessnesssessnenens
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Zatgcznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 2

Gogolin, dnia.....................
Znak: ..o

Notatka informacyjna z czynnoSci sprawdzajacych wykonanie zalecen
wydanych w trakcie przeprowadzonego zadania audytowego

Nr zadania audytowego

Temat zadania audytowego

Jednostka audytowana

Termin przeprowadzenia zadania
zapewniajacego

Termin przeprowadzenia czynnos$ci
sprawdzajacych

Data sporzadzenia notatki
informacyjnej

Ustalenia stanu faktycznego:

Lp. Zalecenie Jednostka/osoba Sposob wdrozenia Ocena skuteczno$ci
odpowiedzialna zalecen zrealizowanych zalecen
(data i podpis kierownika jednostki audytowanej (data i podpis audytora wewnetrznego)
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Zatgcznik Nr 4 do Zatgcznika Nr 2

Znak: ..o

ANKIETA POAUDYTOWA

Gogolin, dnia

Nazwa zadania zapewniajacego

Numer zadania zapewniajacego:

Imie i nazwisko audytora wewnetrznego:

Uprzejmie prosze oceni¢ jako$¢ przeprowadzenia zadania zapewniajgcego, poprzez wstawienie znaku
X we wlasciwej odpowiedzi przy kazdym pytaniu

Lp. Pytanie TAK NIE

Czy powiadomiono Panig/Pana zadaniu zapewniajacym z wyprzedzeniem

1. umozliwiajacym  odpowiednie  przygotowanie pracownikéw  oraz
ograniczenie do minimum zaktécen w pracy?

5 Czy jasno przedstawiony zostal Panu/Pani zakres i1 cel zadania

' zapewniajacego oraz przewidywany czas trwania czynno$ci audytowych?

Czy audytor uzgodnit kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w
obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem zapewniajacym?

4. Czy zadawane przez audytora pytania byly zrozumiate?

5. Czy audytor informowat Pana/Panig o postgpach audytu?
Czy sprawozdanie z zadania zapewniajacego uwzglednia wszystkie istotne

6. R
fakty, z ktérymi zostat zapoznany audytor?
Czy Pana/Pani zdaniem uzgodnione zalecenia z audytu zawarte w

7. sprawozdaniu byly rozwigzaniami najlepszymi z mozliwych w danych
okoliczno$ciach?

] Czy Pana/Pani zdaniem, wydane zalecenia wplyna na poprawg systemu

’ kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka nadzorowanym przez Pana/Panig?
9. Czy audyt byt przydatny?
10. Czy audytor byt profesjonalny i obiektywny?

Bede zobowiazany/a za uwagi dotyczace procesu audytu, a w szczegélnoSci za ustosunkowanie sie do
kwestii, w ktorych udzielono odpowiedzi "NIE"

Uwagi:

.................................................................................................................................................................... Dzigkuje
za wypehnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwolg audytorowi na dalsze doskonalenie swojej pracy.

(data) (podpis i pieczec respondenta)
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