ZARZADZENIE NR 75/2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE

z dnia 12 listopada 2019 r.

w sprawie ustalenia Zbioru procedur audytu wewnetrznego w Miescie i Gminie Jablonowo
Pomorskie

Na podstawie art. 272, art. 273 ust. 2, art. 280, art. 283 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869, tekst jednolity z dnia 10 maja 2019 r.), Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewngetrznego oraz informacji o pracy i wynikach
tego audytu (Dz.U. z 2018 r. poz. 506, tekst jednolity z dnia 9 marca 2018 r.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Zbiér procedur audytu wewngtrznego w Miescie 1 Gminie Jablonowo Pomorskie,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewngtrznemu, kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta 1Gminy Jabtonowo Pomorskie oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemystaw Piotr Gorski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 75/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 12 listopada 2019 r.

Zbiér procedur audytu wewnetrznego w Miescie i Gminie
Jabtonowo Pomorskie

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Zbiér procedur audytu wewnetrznego w Miescie i Gminie Jabtonowo Pomorskie
okresla szczegétowe zasady organizacji i metodyki przeprowadzania audytu wewnetrznego w
Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowa Pomorskiego oraz jednostkach organizacyjnych Miasta i
Gminy Jabtonowo Pomorskie.

2. Procedury sporzadzono w oparciu 0 obowiazujgce przepisy prawne, regulujace
funkcjonowanie audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, tj. w
szczegolnosci:

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869,
tekst jednolity z dnia 10 maja 2019 r.);

2) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzeSnia 2015 r. w sprawie audytu
wewngetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018 r., poz. 506,
tekst jednolity z dnia 9 marca 2018 r.);

3) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2247, tekst jednolity z dnia 5 grudnia 2017
r;

4) komunikat Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow

audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MRIF z
2016 r., poz. 28 z dnia 16 grudnia 2016 r.).

§ 2. 1. Na Zbiér procedur audytu wewnetrznego w Miescie i Gminie Jabtonowo Pomorskie
sktadaja sie:

1) Kodeks etyki audytora wewngtrznego;

2) Karta audytu wewnetrznego;

3) Procedury audytu wewngtrznego;

4) zalagczniki.

2. Kodeks etyki audytora wewnetrznego zawiera zasady i reguty postepowania audytora
wewnetrznego w Miescie i Gminie Jabtonowo Pomorskie.

3. Karta audytu wewnetrznego okresla cel, uprawnienia i odpowiedzialnosé¢ audytora
wewnetrznego.

4. Procedury audytu wewnetrznego ustalaja szczegoétowy sposob prowadzenia audytu
wewnetrznego przez audytora wewnetrznego.
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5. Zataczniki zawierajg wzory dokumentéw uzywanych w dziatalnosci audytora
wewnetrznego oraz organizacji audytu wewnetrznego w Miescie i Gminie Jabtonowo
Pomorskie, z zastrzezeniem ust. 5.

6. Dopuszcza sie stosowanie zatgczonych wzoréw w innej formie lub tresci, ale musza one
zawierac elementy wynikajaca z obowigzujgcych przepisow.

§ 3. llekro¢ w Zbiorze procedur audytu wewnetrznego w Miescie i Gminie Jabtonowo

Pomorskie jest mowa o:

1) audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ niezalezng i obiektywna dziatalno$¢
audytora wewnetrznego w Mieécie i Gminie Jablonowo Pomorskie, ktorej celem jest
wspieranie Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie w realizacji zadan i celow
przez systematyczng ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i1 efektywnosci kontroli
zarzadczej oraz podejmowanie czynnosci doradczych;

2) audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego wyltonionego
na podstawie zapytania ofertowego lub zatrudnionego w Urzedzie Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie, spelniajacego wymagania kwalifikacyjne wynikajace z ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie oraz
jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie;

4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to zrozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu
Miasta 1 Gminy Jablonowo Pomorskie lub jednostke¢ organizacyjng Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie;

5) kierowniku komoérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta 1 Gminy Jablonowo Pomorskie, kierownikow referatow Urzedu
Miasta 1 Gminy Jabtonowo Pomorskie, pracownikow zajmujacych samodzielne
stanowiska w Urzedzie Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie oraz pracownikéw
wyznaczonych na podstawie odrebnej decyzji do kierowania pracami komorki
organizacyjnej;

6) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie;

7) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci
doradcze;

8) zadaniu zapewniajagcym - nalezy przez to rozumie¢ zespot dziatan podejmowanych w
celu dostarczenia Burmistrzowi Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie niezaleznej i
obiektywnej oceny adekwatnosci, skutecznosci i1 efektywnosci kontroli zarzadcze; w
komorce audytowanej;

9) czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania zapewniajace,
dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego, na wniosek Burmistrza Miasta i
Gminy Jabtonowo Pomorskie lub z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym, a
ktorych celem jest usprawnienie funkcjonowania komorki audytowane;;

10) monitorowaniu realizacji zalecen - nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci podejmowane w
celu ustalenia stanu realizacji zalecen;
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11) czynno$ciach sprawdzajgcych - nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci stuzagce dokonaniu
przez audytora wewnetrznego oceny sposobu wdrozenia i skutecznos$ci zalecen
zrealizowanych przez komorke/jednostke audytowana;

12) komorce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie, w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny;

13) zaleceniu - nalezy przez to rozumiec¢ propozycj¢ dziatan, jakie powinna podja¢ komorka
audytowana w nastepstwie zrealizowanego zadania audytowego, majacych na celu
wyeliminowanie stabo$ci kontroli zarzadczej lub wprowadzenie usprawnien w badanym
obszarze,

14) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia majacego
negatywny wptyw na wykonywanie zadan badz osiaganie celow;

15) wiascicielu ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek organizacyjnych
oraz inne osoby funkcyjne wyznaczone przez Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo
Pomorskie, odpowiedzialnych za zarzadzanie ryzykiem zidentyfikowanym w ich
obszarach zarzadzania.

Rozdziat 2
Kodeks etyki audytora wewnetrznego

§ 4. Celem Kodeksu etyki audytora wewnetrznego jest promowanie uczciwego, rzetelnego i
godnego postepowania audytora wewnetrznego przy wykonywaniu audytu wewnetrznego.
Kodeks etyki stanowi wytyczne postepowania dla audytora wewnetrznego w Miescie i
Gminie Jabtonowo Pomorskie.

§ 5. Kodeks etyki audytora wewnetrznego stanowi zestawienie:

1) zasad postgpowania - odnoszacych si¢ do praktyki wykonywania audytu wewngtrznego;

2) regul postepowania - stanowigcych normy zachowania oczekiwanego od audytora
wewngtrznego, reguty te s3 pomocne w praktycznym stosowaniu zasad, a ich celem jest
wskazanie wzorcoOw etycznego postepowania audytora wewnetrznego.

§ 6. Audytor wewnetrzny powinien przestrzega¢ nastepujacych zasad odnoszacych sie do

praktyki wykonywania zawodu audytora wewnetrznego:

1) uczciwos$ci/prawosci - uczciwos¢ audytora wewnetrznego buduje zaufanie do jego pracy,
a przez to stanowi podstawe¢ do polegania na jego ocenie;

2) obiektywizmu - audytor wewnetrzny zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu
podczas prowadzenia audytu wewngtrznego, w szczegolnosci przy zbieraniu, ocenianiu i
przekazywaniu informacji na temat badanej dzialalno$ci lub procesu. Audytor
wewnetrzny dokonuje wywazonej oceny, bioragc pod uwage wszystkie istotne
okolicznos$ci zwigzane z przeprowadzanym zadaniem audytowym. Formutujac swoja
ocen¢ nie kieruje si¢ wlasnym interesem ani nie ulega wptywom innych oséb. Audytor
wewngetrzny nie bierze udzialu w jakichkolwiek dzialaniach audytowych, ktorych
przeprowadzenie moze prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow;

3) poufnosci - audytor wewnetrzny szanuje wartosci i wlasnos$¢ otrzymywanych informacji i
nie ujawnia ich bez stosownych upowaznief, o ile nie jest do tego prawnie lub zawodowo
zobligowany;
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4) profesjonalizmu - audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedz¢, umiej¢tnosci i
doswiadczenie do prowadzenia audytu wewngtrznego.

§ 7. Audytor wewnetrzny dziata zgodnie z nastepujacymi regutami postepowania:

1) uczciwos$ci/prawosci, tj.:

a) wykonuje swoja prace rzetelnie, uczciwie 1 odpowiedzialnie,

b) przestrzega prawa oraz przepisdéw wewnetrznych obowigzujacych w Inspektoracie,

€) uznaje i wspiera realizacje etycznych 1 zgodnych z prawem celow Inspektoratu,

d) przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska,

e) nie angazuje si¢ Swiadomie w nielegalng dziatalno$¢ ani czyny, ktére dyskredytuja
zawod audytora wewnetrznego lub Inspektorat;

2) obiektywizmu, tj.:

a) chroni swoja niezalezno$¢ przed probami wpltywania na wypracowane przez niego
ustalenia i zalecenia,

b) przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan
audytowych, oparte na dowodach zebranych 1 ocenionych zgodnie z obowigzujacymi
regulacjami i uznang praktyka w zakresie audytu wewnetrznego,

c) nie bierze udzialu w Zadnych dzialaniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie
bezstronnej oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej oceny,
zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci te dzialania, ktore sa niezgodne z celami lub
interesami Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie,

d) ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktorych posiada wiedze, a ktorych nieujawnienie
mogloby znieksztalci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego w
obrgbie badanego obszaru dziatalnos$ci Miasta 1 Gminy Jablonowo Pomorskie,

e) upewnia si¢, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania
audytowego nie przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w
zakresie zarzadzania jednostkg oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostaja w
calkowitej i wylacznej kompetencji Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo
Pomorskie,

f) dba o ochron¢ swojej niezaleznosci 1 unika konfliktu interesow, odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktore mogltyby narusza¢ jego niezaleznosc,
uczciwos¢ lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub moglyby by¢ postrzegane
jako naruszajace te zasady,

g) unika powigzan, ktéore moga powodowaé ryzyko korupcji lub moga by¢ Zrédlem
watpliwosci co do obiektywizmu 1 niezaleznosci audytora;

3) poufnosci, tj.:

a) rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania
swoich obowigzkow,

b) nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w
jakimkolwiek innym celu, ktory bylby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode
dla etycznych i zgodnych z prawem celéw Inspektoratu;

4) profesjonalizmu, tj.:

a) przeprowadza tylko takie zadania, do wykonania ktorych posiada wystarczajaca

wiedze¢, umiejetnosci i doswiadczenie,
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b) prowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, w oparciu o wytyczne
zawarte w Migdzynarodowych standardach praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego oraz wewnetrzne przepisy Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo
Pomorskie, ktore dotycza prowadzenia audytu wewnetrznego,

c) stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowych oraz efektywnosci i jakosci
wykonywanych zadan,

d) swoim postepowaniem i wzajemng wspotpracg umacnia range i znaczenie audytu
wewnetrznego dla  wihasciwego funkcjonowania Miasta 1 Gminy Jablonowo
Pomorskie, natomiast w stosunkach z innymi audytorami postepuje w sposob godny
I uczciwy.

Rozdziat 3
Karta audytu wewnetrznego

§ 8. Karta audytu wewnetrznego okresla, zakres, cele audytu wewnetrznego, organizacje
pracy audytora wewnetrznego, prawa i obowigzki audytora wewnetrznego oraz prawa i
obowiazki kierownikéw i pracownikéow komaérek audytowanych.

§ 9. Celem audytu wewnetrznego jest:

1) przysparzanie wartos$ci i usprawnienie funkcjonowania komoérek audytowanych, poprzez
wykonywanie zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych;

2) wykrywanie i oszacowanie potencjalnego ryzyka zwigzanego z dziatalno$cig komorki
audytowanej oraz badanie i ocena adekwatnosci, efektywnosci i skuteczno$ci systemu
kontroli zarzadczej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka;

3) dostarczanie kierownikowi komorki audytowanej, w oparciu o niezalezne badanie i
obiektywng oceng¢ systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego zapewnienia, ze system
dziata prawidtowo;

4) sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie jest to wilasciwe,
przedstawienie przyczyn 1 skutkow uchybien oraz zalecen w sprawie usunigcia
stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia usprawnien, majacych na celu poprawe
skutecznos$ci dziatania komorki audytowanej w danym obszarze.

§ 10. 1. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym.
2. Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajacym.

3. Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie
naruszaja zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

4. Czynnosci doradcze majg na celu usprawnienie funkcjonowania komaérek audytowanych.

§ 11. Audyt wewnetrzny obejmuje niezalezne badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci i

efektywnosci systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania komaérka

audytowanga, poprzez realizacje zadan zapewniajacych, a w szczegolnosci dokonywanie:

1) przegladu ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci i
rzetelno$ci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;
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2) oceny procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej;

3) oceny przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych oraz programéw,
strategii i standardéw ustanowionych przez wlasciwe organy;

4) oceny zabezpieczenia mienia komoérek audytowanych;

5) oceny efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow komorek audytowanych;

6) przegladu programéw i projektdéw w celu ustalenia zgodnos$ci funkcjonowania komorek
audytowanych z planowanymi wynikami i celami;

7) oceny dostosowania dziatan komorek audytowanych do przedstawionych wczesniej
zalecen audytu i kontroli.

§ 12. 1. Audyt wewnetrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania
komorki audytowane;.

2. Audytor wewnetrzny dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

3. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie powinien byé niezwtocznie powiadamiany o wszelkich prébach
ograniczenia audytu.

§ 13. Do zadan audytora wewnetrznego w szczegélnosci nalezy:

1) przygotowanie do konca kazdego roku, w porozumieniu z Burmistrzem Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie, rocznego planu audytu wewngtrznego opartego na analizie
ryzyka;

2) przekazanie Burmistrzowi Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie w terminie do konca
stycznia kazdego roku sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego w roku
poprzednim;

3) realizowanie zadan zapewniajacych zgodnie z planem audytu wewnetrznego oraz zadan
zapewniajacych poza planem audytu po uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta i Gminy
Jablonowo Pomorskie;

4) wykonywanie czynnosci doradczych, ktorych charakter i zakres jest uzgadniany z
Burmistrzem Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie, a ktorych celem jest zwlaszcza
usprawnienie funkcjonowania komorek audytowanych;

5) monitorowanie realizacji zalecen poprzez sprawdzenie stanu realizacji zalecen przez
audytowanego;

6) wykonywanie czynno$ci sprawdzajagcych, w trakcie ktorych audytor wewngtrzny
dokonuje oceny skutecznosci zrealizowanych zalecef, poprzez sprawdzenie, czy ich
wdrozenie przyniosto oczekiwane efekty i przyczynito si¢ do poprawy realizacji zadan w
badanym obszarze;

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacja pracy wiasnej;

8) wspolpraca z audytorami zewnetrznymi i kontrolerami;

9) odpowiedzialnos¢ =za rzetelne 1 profesjonalne wykonanie zadan audytowych
przewidzianych w planie audytu, jak rowniez zadan pozaplanowych;

10) dokonywanie systematycznej oceny adekwatnosci, skuteczno$ci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w komoérkach audytowanych w ramach realizowanych zadan zapewniajacych.
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§ 14. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Jabtonowo
Pomorskie, a organizacyjnie Sekretarzowi Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie.

[Prawa i uprawnienia audytora wewnetrznego]

§ 15. Audytor wewnetrzny:

1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach
dziatalnosci komorki audytowane;;

2) ma zagwarantowane prawo dost¢pu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz
do innych materialdéw zwigzanych z funkcjonowaniem komoérki audytowanej, w tym
utrwalonych na elektronicznych no$nikach danych, jak réwniez do sporzadzania ich
kopii, odpiséw, wyciagow, zestawien lub wydrukow z zachowaniem przepisow o
tajemnicy ustawowo chronionej;

3) ma zagwarantowane prawo dostgpu do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych
zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, z
zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;

4) ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen komorki audytowanej z
zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej;

5) ma prawo zada¢ od kierownikoéw i pracownikow komoérek audytowanych informacji oraz
wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu
wewnetrznego.

[Niezaleznos¢ wykonywania audytu wewnetrznego]
§ 16. Audytor wewnetrzny:
1) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;
2) postepuje zgodnie z przepisami prawa dotyczgcymi audytu wewnetrznego;
3) nie jest odpowiedzialny za procesy tworzenia i wdrazania systemOw w komorce
audytowanej:
a) zarzadzania ryzykiem,
b) kontroli wewngtrznej,
c) kontroli zarzadczej
- ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, wspomaga Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie we
wlasciwym funkcjonowaniu tych systemow;
4) nie moze przyjmowac¢ takich zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres zarzadzania
jednostka,
5) audytor wewnetrzny w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w punkcie 4,
informuje o tym pisemnie Burmistrza Miasta i Gminy Jabtlonowo Pomorskie.

[Sprawozdawczos¢]
§17.1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, zwane dalej "sprawozdaniem”, w ktérym przedstawia w sposéb jasny,

Id: 8ESA3284-28BF-41FA-AEE0-04EC15BF2182. Podpisany Strona 7 z 35



zwiezty, przejrzysty, obiektywny oraz kompletny ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie
audytu wewnetrznego.

2. Sposob 1 tryb sporzadzenia i przekazania sprawozdania okreslajg Procedury audytu
wewnetrznego.

[Prawa i obowiagzki kierownikéw komérek audytowanych]
§ 18. 1. Kierownicy komérek audytowanych oraz pracownicy tych komoérek moga ztozy¢
audytorowi wewnetrznemu oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego.
2. Kierownicy komoérek audytowanych oraz podlegli im pracownicy maja obowigzek
wspotpracowac z audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka, a
takze innych czynnosci, przy ktérych taka wspotpraca jest niezbedna.

[Relacje z podmiotami zewnetrznymi]

§ 19. Audytor wewnetrzny porozumiewa Sie z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi za
posrednictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie.

Rozdziat 4

Procedury audytu wewnetrznego
§20. Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego zgodnie z art. 283 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, opracowanego:
1) na podstawie wynikow analizy ryzyka;
2) na podstawie priorytetow Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie;
3) zuwzglednieniem dostepnych zasobow czasowych.

§ 21. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w sytuacji wystgpienia nowych ryzyk
nieuwzglednionych przy opracowaniu planu audytu wewnetrznego lub zmiany oceny ryzyka,
a takze przy powstaniu innych istotnych przestanek, audyt moze byé¢ przeprowadzony poza
planem audytu wewnetrznego.

§ 22. Audytor wewnetrzny w porozumieniu z Burmistrzem Miasta i Gminy Jabtonowo
Pomorskie, opracowuje roczny plan audytu wewnetrznego na rok nastepny w terminie do 31
grudnia kazdego roku, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1.

§ 23. Przeprowadzajac analize ryzyka uwzglednia sie w szczegélnosci:
1) cele i zadania jednostki;

2) ryzyka wptywajace na realizacje celow i zadan jednostki;

3) wyniki audytow i kontroli.
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§ 24.W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka sporzadzana jest lista wszystkich
zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci jednostki, uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajaca
z oceny ryzyka, z podaniem wynikoéw analizy ryzyka.

§ 25. Proces analizy ryzyka jest kluczowa faza procesu planowania audytu wewnetrznego.
Analiza ryzyka to ocena podatnosci danego obszaru na czynniki ryzyka, nalezy opierac sie na
analizie obszarow ryzyka w zakresie dziatania Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie.

§ 26. Audytor wewnetrzny we wspotpracy z osobami ds. kontroli wewnetrznej i z
wiascicielami  ryzyk dokonuje przegladu tych ryzyk, do czego moze wykorzystac
zaakceptowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie system
teleinformatyczny. Uzyskane informacje podlegaja ocenie zgodnie z przyjetymi kryteriami.
Rezultaty tych dziatan s wykorzystywane w dalszej analizie ryzyka.

§ 27. Oceny obszaréw audytu wewnetrznego dokonuje sie przynajmniej raz w roku tak, aby
odzwierciedlat on najnowsze strategie oraz kierunki zamierzen jednostki.

§ 28. W przypadku istotnej zmiany warunkéw nalezy dokona¢ ponownej analizy ryzyka.
Wyniki tej analizy znajduja odzwierciedlenie w wykazie zadarn audytowych przyjetych w
projekcie planu audytu.

[Metody analizy ryzyka dla potrzeby planu audytu wewnetrznego]
§ 29. 1. Audytor wewnetrzny, we wspotpracy z wiascicielami ryzyk, dokonuje obiektywnej
oceny ryzyka wybrang metoda w celu przygotowania zbiorczej analizy ryzyka dla
wyznaczenia zadan audytowych w danym roku.
2. Do oceny ryzyka, wykorzystuje sie czynniki, takie jak:
1) wptyw finansowy (materialnosc);
2) jakos¢ kontroli wewnetrznej;
3) poziom zmian lub stabilnosci;
4) stopien ztozonosci;
5) priorytety kierownictwa;
6) czas od wykonania ostatniego zadania audytowego;
7) usredniony poziom ryzyka z poszczegdlnych proceséw wg rejestrow ryzyk
- czynniki te wykorzystuje sie do okreslenia priorytetéw zadan audytu wewnetrznego, wzér
metodyki analizy ryzyka do planu audytu na rok, stanowi zatacznik nr 2.

§ 30. Na potrzeby planu audytu wewnetrznego przeprowadza sie analize zasobéw osobowych
na rok nastepny z uwzglednieniem, w szczegélnosci, liczonych w osobodniach:

1) czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwéj zawodowy;

2) Czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne;

3) urlopéw i innych nieobecnosci;
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4) rezerwy czasowej

- nastepnie ustala sie w osobodniach czas przeznaczony na przeprowadzenie zadan
zapewniajacych, monitorowanie  realizacji  zalecen,  przeprowadzenie  czynnosci
sprawdzajacych oraz czynnosci doradczych.

§ 31. Plan audytu wewnetrznego zawiera w szczegolnosci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;

2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych;

3) liste obszarow dziatalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace;

4) informacj¢ na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ poszczegdlnych
zadan zapewniajacych;

5) informacj¢ na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnosci
doradczych;

6) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na monitorowanie realizacji
zalecen oraz realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych;

7) informacj¢ na temat czasu planowanego na kontynuowanie zadan audytowych z roku
poprzedniego.

§ 32. Plan audytu wewnetrznego podpisujg audytor wewnetrzny oraz Burmistrz Miasta i

Gminy Jabtonowo Pomorskie.

§ 33. Po sporzadzeniu planu audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny przekazuje
informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan audytowych kierownikom wszystkich
komérek audytowanych.

§ 34. Plan audytu wewnetrznego jest umieszczany w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie.

§ 36. W przypadku stwierdzenia, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan
audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, roczny plan audytu wewnetrznego moze zostac
zmieniony, a zmiana planu audytu wewnetrznego wymaga pisemnego uzgodnienia z
Burmistrzem Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie.

§ 37.W przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor
wewnetrzny uzgadnia z Burmistrzem Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie przeprowadzenie
zadania audytowego poza planem audytu wewnetrznego.

[Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego]
§ 38. Do korica stycznia audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego w roku
poprzednim, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w
szczegolnosci:
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1) informacje na temat zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych, monitorowania
realizacji zalecen, czynno$ci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu
wewngetrznego;

2) wskazanie przyczyn zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw od realizacji planu
audytu;

3) inne istotne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewngtrznego w roku
poprzednim.

[Tryb przeprowadzania zadania zapewniajacego]
§ 39.1.Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 4 oraz legitymacja stuzbowa lub dowéd tozsamosci.
2. Rozpoczynajac zadanie audytowe audytor wewnetrzny informuje kierownika komoérki
audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego.
3. Zadanie zapewniajace rozpoczyna wstepny przeglad obszaru objetego audytem.
4. Wstepny przeglad, polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich
szczegotowej weryfikacii.

§ 40. 1. Celem wstepnego przegladu jest w szczegolnosci:

1) zrozumienie badanej dziatalnosci;

2) wyodrebnienie istotnych obszarow, wymagajacych szczegolnej uwagi w trakcie zadania
zapewniajacego;

3) zidentyfikowanie istniejgcych mechanizméw kontroli;,

4) dokonanie identyfikacji i analizy ryzyka;

5) uzgodnienie z kierownikiem komorki audytowanej kryteriow oceny mechanizmow
kontrolnych w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem zapewniajacym;

6) uzyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania zapewniajacego;

7) ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania zapewniajacego w danym
obszarze.

2. W ramach wstepnego przegladu moga by¢ stosowane techniki niezbedne do

zidentyfikowania stanu faktycznego, lepszego jego zrozumienia lub zobrazowania.

§ 41. Audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania zapewniajgcego, biorgc pod uwage
w szczegolnosci:
1) wyniki przegladu wstepnego;
2) uwagi kierownika komorki audytowanej oraz Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo
Pomorskie;
3) zasoby niezbgdne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzeb¢ powotania
eksperta;
4) przewidywany czas trwania zadania.

Id: 8E5A3284-28BF-41FA-AEE0-04EC15BF2182. Podpisany Strona 11 z 35



§ 42.1. Program zadania zapewniajacego, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 5, okreslajacy

szczegotowy plan pracy do wykonania w toku danego zadania zapewniajacego, zawiera w

szczegolnosci:

1) oznaczenie zadania zapewniajagcego ze wskazaniem jego numeru (wg wzoru: nr
zadania/rok) i tematu;

2) cel zadania zapewniajacego;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego;

4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci komorki audytowanej;

5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania;

6) uzgodnione kryteria oceny ustalen stanu faktycznego;

7) imig¢ i nazwisko audytora przeprowadzajacego audyt;

8) termin przeprowadzenia zadania zapewniajacego;

9) informacje o potrzebie powotania eksperta.

2. Kryteria, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 6, pozwalajag na analizowanie ustalern stanu

faktycznego, stanowigc odniesienie, do ktérego audytor wewnetrzny powinien sie odwotywac

dokonujac ich oceny. Kryteria stuzg wyznaczaniu takich okolicznosci/stanéw, ktére pozwolg

stwierdzi¢, czy zaistniate w komarce fakty nalezy oceni¢ jako prawidtowe czy nieprawidtowe.

3. Stosuje sie nastepujace kryteria:

1) legalnos$¢;

2) terminowos$c;

3) skutecznosc,

4) celowosc;

5) efektywnosc;

6) oszczgdnosc,

7) kompletnos¢;

8) poufnosé;

9) dostepnosc.

4. Zbior wskazanych kryteriéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 6, nie stanowi katalogu

zamknietego, w ramach realizowanych zadan audytor wewnetrzny moze ustanowié

dodatkowe kryteria oceny ustaler stanu faktycznego.

§ 43. Sposab klasyfikacji ustalen:
1) wysoki priorytet ustalenia - stwierdzono istotng stabo$¢ systemu kontroli i zarzadzania,
ktora doprowadzita lub z duzym prawdopodobienstwem moze prowadzi¢ do:

a) powaznych strat finansowych stanowigcych naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

b) udzielenia zamowienia publicznego niezgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych, co podlega odpowiedzialno$ci z tytulu naruszenia
dyscypliny finanso6w publicznych,

c) wystgpienia dziatan skutkujacych poniesieniem odpowiedzialno$ci karnej lub
cywilnej,
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d) wystgpienia wydatkow niekwalifikowalnych w ramach programéw/projektow
realizowanych w  komorce/jednostce, a wspdtfinansowanych z funduszy
europejskich,

e) braku nadzoru i kontroli nad badanym procesem,

f) utraty zaufania spolecznego;

2) S$redni priorytet ustalenia - stwierdzono takie stabosci systemu kontroli i zarzadzania,
ktore doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do:

a) strat finansowych nieprzekraczajacych kwoty skutkujacej odpowiedzialno$cig z
tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

b) niskiego poziomu nadzoru i kontroli nad badanym procesem,

c) wystapienia dziatan skutkujacych poniesieniem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej,

d) naruszenia zapisoOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

e) negatywnej opinii spotecznej (np. negatywne publikacje w mediach),

f) dzialania niezgodnego z prawem unijnym ale nie skutkujacego wystapieniem
wydatkoéw niekwalifikowalnych;

3) niski priorytet ustalenia - stwierdzono stabosci systemu kontroli i zarzadzania, ktorych
usuni¢cie usprawni jakos¢/efektywnos¢ badanej komorki/jednostki lub badanego procesu.

§44.1. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokona¢ zmiany w
programie zadania zapewniajacego w trakcie jego przeprowadzania.
2. Program zadania zapewniajgcego oraz jego zmiany podpisuje audytor wewnetrzny.

§ 45. Audytor wewnetrzny rozpoczynajagc czynnosci w komérkach audytowanych,
przedstawia kierownikom tych komoérek informacje na temat celu, zakresu zadania,
proponowanych kryteriéw oceny ustalen stanu faktycznego oraz narzedzi i technik
przeprowadzenia zadania. W tym celu audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade
otwierajaca, z ktérej sporzadza sie notatke stuzbowa.

§ 46. Audytor wewnetrzny, w toku przeprowadzanego audytu wewnetrznego identyfikuje
niezbedne, wiarygodne i uzyteczne informacje pozwalajace na osiggniecie celu zadania
zapewniajacego oraz dokonuje ich analizy, a takze odpowiednio je dokumentuje.

§ 47. 1. Do technik wykorzystywanych w przeprowadzanym zadaniu zapewniajacym zaliczy¢

nalezy w szczegoélnosci:

1) analiz¢ poréwnawcza - poréwnanie danych wychodzacych z réznych zrdédet, celem
identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadane;;

2) procedury analityczne - narzedzie do oceny zebranych danych i informacji w trakcie
badania. Technika ta polega na analizie relacji pomigdzy danymi finansowymi lub
danymi niefinansowymi z réznych okreséw lub réznych komodrek organizacyjnych lub
innych danych zaleznych, ktéra dokonywana jest w celu stwierdzenia zgodnos$ci i
przewidywanych tendencji, badz znaczacych odchylen i niespodziewanych zwigzkow,
np.;
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a) porownanie wynikow takich jak przychody, wydatki, itp., tej samej komorki
organizacyjnej z okresu na okres,

b) ocena zmian wynikéw, ktére sa uzaleznione lub podlegaja wplywom innych
czynnikdw, jezeli np. liczba pracownikow zwigkszyla si¢ w stosunku do
poprzedniego okresu, koszty wynagrodzen powinny tez wzrosng¢ obok ich
naturalnego zwigkszenia wskutek podwyzek, inflacji, itp.;

3) testy kroczace (walk-through) - powtarzanie konkretnych mechanizméw kontroli, ktore
umozliwiajg sprawdzenia procesu od jego poczatku, az do konca. Testy te potwierdzaja
prawidtowo$¢ opisu systemu, jakim dysponuje audytor wewnetrzny 1 gwarantuja petne
zrozumienie systemu. Testy te moga by¢ wykorzystywane do zbadania niewielkiej ilosci
operaciji;

4) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komorki audytowane;;

5) obserwacje/ogledziny - wizytacja pomieszczen, miejsca realizacji konkretnego zadania,
miejsca realizacji projektu/inwestycji czy innego przedsi¢wzigcia. Stosowanie tej techniki
moze polega¢ réwniez na obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikdéw
komorek/jednostek audytowanych, badz na przegladaniu ewidencji, rejestréw 1
sprawozdan;

6) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ doktadnos$¢ i prawidtowosé
zastosowanych dzialan oraz wiarygodnos¢ wynikow;

7) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzacg z
innego zrodla;

8) pordéwnanie okreslonych zbiorow danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych lub
wymagajacych wyjasnienia;

9) badanie probek - polega na pobieraniu do badania probek losowych;

10) przeprowadzenie testow.

2. Przedstawione techniki badania nie stanowia katalogu zamknietego. Powinno sie stosowac

techniki, ktérych zastosowanie jest adekwatne do specyfiki badanej dziatalnosci lub stuzy

lepszej realizacji zadania zapewniajgcego. Zasadne i zalecane jest stosowanie réznych technik
badania, ktére stuzg zwiekszeniu efektywnosci i skutecznosci dziatarn audytu wewnetrznego.

§ 48. 1. Ustalenia audytu wewnetrznego musza opiera¢ sie na dowodach. Dowodami audytu

wewnetrznego sa w szczegaolnosci:

1) odpisy, kopie lub wyciagi dokumentow oraz zestawienia i obliczenia, w tym zawarte na
elektronicznych no$nikach informacji, zwigzane 2z funkcjonowaniem komorki
audytowanej, z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej. Odpisy,
kopie lub wyciagi dokumentéw potwierdza, na wniosek audytora wewngtrznego,
pracownik komorki audytowanej;

2) utrwalone na pi$mie informacje i wyjasnienia, ktore sktadane sg na zadanie audytora
wewngtrznego przez pracownikéw komorki audytowanej oraz podpisane przez osobe,
ktora je ztozyla i przez audytora wewngtrznego;

3) ztozone przez pracownikéw komorki/ audytowanej o§wiadczenia dotyczace przedmiotu

audytu;
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4) notatki stuzbowe sporzadzone przez audytora wewnetrznego w trakcie realizacji zadania
zapewniajacego;

5) wyniki ogledzin i zabezpieczone rzeczy.

2. Dowody powinny by¢:

1) niezbgdne - pozwalajace potwierdzi¢, ze dane spostrzezenie jest prawdziwe;

2) wystarczajace - w wystarczajacej ilosci, aby przekona¢ osobg, ze ustalenia i wnioski z
audytu sg uzasadnione, a zalecenia s3 odpowiednie. Wazne jest, aby dowody byly
odpowiednie dla przedmiotu audytu i okresu objetego zakresem zadania audytowego, a
takze by byty godne zaufania, spdjne, obiektywne oraz przydatne do tego by zosta¢ w
sposoOb niezalezny potwierdzone;

3) stosowne - w jasny i logiczny sposob odnoszg si¢ do pytan audytowych, kryteriow
ustalen audytu,

4) wiarygodne - jezeli te same ustalenia wynikaja z wielokrotnie przeprowadzonych badan
lub z informacji uzyskanych z r6znych zrodet.

§ 49. Audytor wewnetrzny po zakorczeniu czynnosci audytowych, uzgadnia pisemnie z
kierownikiem komorki audytowanej wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w
szczegoélnosci ustalenia i propozycje zalecern. W tym celu audytor wewnetrzny moze zwotaé
narade zamykajaca, z ktorej sporzadza sie notatke stuzbowa.

§ 50. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, kierownik
komorki audytowanej moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez
audytora wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
kierownika komérki audytowanej o wstepnych wynikach.

§ 51. 1. Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub

po whniesieniu zastrzezen, o ktérych mowa w § 50, sporzadza sprawozdanie z zadania

zapewniajgcego, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 6, w ktérym przedstawia w sposéb jasny,

zwiezty, przejrzysty, obiektywny oraz kompletny wyniki audytu wewnetrznego.

2. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) temat zadania;

2) cel zadania;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres;

4) date sporzadzenia sprawozdania;

5) termin, w ktérym przeprowadzono zadanie;

6) nazwe komorki/jednostki audytowanej, imi¢ i nazwisko jej kierownika;

7) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug
uzgodnionych kryteriow przyjetych w programie zadania;

8) zalecenia;

9) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen, o ktorych mowa w § 50;

10) ocen¢ audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci komorki/jednostki audytowanej;
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11) imie¢ i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie.

3. Sprawozdanie sporzadza sie w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi komorki audytowanej natomiast drugi
Burmistrzowi Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie.

§ 52. Kierownik komérki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen oraz ustala
sposéb i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz
Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie.

§ 53. W przypadku odmowy realizacji zalecen, kierownik komaérki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewnetrznego oraz Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie o
przyczynach odmowy w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

§ 54. W przypadku, o ktérym mowa w § 53, Burmistrz Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie
- W razie uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne - wyznacza 0Soby
odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym
kierownika komorki audytowanej oraz audytora wewnetrznego.

§ 55. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen. W tym celu po uptywie terminéw
realizacji zalecen, zwraca sie do kierownika komoérki audytowanej objetej zadaniem
audytowym, o przekazanie informacji na temat dziatarn podjetych w celu realizacji zalecen,
wzor pisma w sprawie podjetych dziatarn w celu realizacji zalecen stanowi zatacznik nr 7.

§ 56. Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny sposobu
wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez komérke audytowana.

§ 57. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny
przedstawia w notatce informacyjnej z czynnosci sprawdzajgcych, ktérej wzér stanowi
zatacznik nr 8. Notatke informacyjng audytor wewnetrzny przekazuje Burmistrzowi Miasta i
Gminy Jabtonowo Pomorskie oraz kierownikowi komaérki audytowanej.

[Czynnosci doradcze]
§ 58. 1. Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza
Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie lub z wtasnej inicjatywy w zakresie z nim
uzgodnionym.
2.Cel 1 zakres czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny ustala z
Burmistrzem Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie.
3. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny sporzadza notatke informacyjng z
czynnosci doradczych, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 9.
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4. Audytor wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy skfada¢ kierownikowi komérki
audytowanej lub Burmistrzowi Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie wnioski majace na celu
usprawnienie funkcjonowania tej komorki.

[Program zapewnienia i poprawy jakosci]
§ 59. 1. Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu umozliwienie oceny zgodnosci
pracy audytora wewnetrznego z obowigzujacymi regulacjami prawnymi i standardami oraz
stuzy usprawnieniu pracy, podnoszeniu efektywnosci i jakosci zadan zapewniajacych.
2. Program zapewnienia i poprawy jakosci zaktada przeprowadzanie ocen wewnetrznych oraz
ocen zewnetrznych.
3. Ocena wewnetrzna obejmuje:
1) biezace monitorowanie dziatalno$ci audytu wewnetrznego;
2) okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny.
4. Ocena zewnetrzna audytu wewnetrznego powinna by¢ przeprowadzona co najmniej raz na
piec¢ lat przez wykwalifikowang, niezalezng osobe lub zespét spoza Urzedu Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie.

§ 60. 1. Audytor wewnetrzny powinien omoéwi¢ z Burmistrzem Miasta i Gminy Jabtonowo
Pomorskie kwalifikacje i niezaleznos¢ osoby lub zespotu oceniajacego.

2. W celu przeprowadzenia oceny, Burmistrz Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie oraz
Audytor wewnetrzny wspétpracujg z upowazniong osobg lub zespotem spoza Urzedu.

[Akta audytu]
§ 61.1. Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje audytu wewnetrznego, na ktorg
sktadaja sie:
1) dokumentacja dotyczacg zadania audytowego;
2) pozostata dokumentacja audytu wewngtrznego.
2. Wszelkie dokumenty przed wtgczeniem ich do teczki akt audytu wewnetrznego powinny
by¢ ponumerowane oraz zarejestrowane zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie instrukcja
kancelaryjna.

§ 62. 1. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegolnosci:

1) program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem;

2) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego w
trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego, w tym o$wiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajacego ztozone przez pracownikow komorki audytowanej;

3) sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego;

4) dokumenty dotyczgce monitorowania realizacji zalecen;

5) dokumenty dotyczace przeprowadzania czynno$ci sprawdzajgcych, w tym notatka
informacyjna z czynnosci sprawdzajacych;
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6) dokumenty dotyczace czynno$ci doradczych, w tym notatka informacyjna z czynnoS$ci
doradczych;

7) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

2. Pozostata dokumentacja zadania audytowego obejmuje w szczegélnosci:

1) upowaznienia do przeprowadzenia zadania audytowego;

2) plan audytu wewngtrznego;

3) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego;

4) wyniki oceny wewnetrznej audytu wewnetrznego;

5) wyniki oceny zewngtrznej audytu wewngtrznego;

6) dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu wewnetrznego;

7) informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego, w tym
dokumentacj¢ z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobow osobowych.

3. Kazdemu dokumentowi, nadany jest numer referencyjny (wg wzoru: numer zadania/numer

dokumentu/rok, np. 1/1/2019).

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, wtacza sie do akt w kolejnosci wynikajacej z

toku dokonywanych czynnosci, zamieszczajagc na poczatku kazdego tomu akt, wykaz

materiatow zawartych w danym tomie, z podaniem ich nazwy i numeru referencyjnego.

5. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 i 2, stanowi wtasnos¢ Miasta i Gminy Jabtonowo

Pomorskie.

§ 63. Archiwizacja dokumentéw prowadzona jest w oparciu 0 obowigzujace w tym zakresie

przepisy prawa oraz regulacje wewnetrzne obowiazujace w Urzedzie Miasta i Gminy

Jabtonowo Pomorskie.

Zataczniki:
Zatgcznik nr 1 - wzér rocznego planu audytu,
Zatacznik nr 2 - metodyka analizy ryzyka do planu audytu na rok,
Zatgcznik nr 3 - wzér sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego,
Zatacznik nr 4 - wzér imiennego upowaznienia,
Zatgcznik nr 5 - wzér programu zadania zapewniajgcego,
Zatacznik nr 6 - wzér sprawozdania z zadania zapewniajgcego,
Zatacznik nr 7 - wzor pisma w sprawie podjetych dziatan w celu realizacji zalecen,
Zatacznik nr 8 - wzér notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych,
Zatacznik nr 9 - wzér notatki informacyjnej z czynnosci doradczych.
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Zatacznik Nr 1
PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGOl) NA ROK 20... MIASTA | GMINY
JABLONOWO POMORSKIE

(wzér)

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym 2

Lp. Nazwa jednostki
1. 2.
1.

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane
przez audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym

obszarze
Nazwa obszaru Obis obszary ooy )
(ze wskazaniem nazwy Typ obszaru P! . oziom ryzykaw
Lp. LU T . i 3) dziatalnosci obszarze wg skali
komorki/jednostki, jezeli to dziatalnosci g 5)
konieczne) wspomagajacej punktowej
2 3 4 5
1.
2.
3.
4,

3. Planowane tematy audytu wewnetrznego
3.1. Planowane zadania zapewniajace

Nazwa
obszaru |Zadanie Liczba Ewentualna
Planowany czasPlanowany czas
. |(nazwa  |kontynuowane [planowanych . . |potrzeba
Temat zadanial i przeprowadzenia [przeprowadzenia .
Lp. . obszaru z|z rokuletatéw do| . . powotania
zapewniajacego . . |zadania zadania
kolumny [poprzedniego [przeprowadzenia (w dniach) bodniach eksperta
2 w tabeli(TAK/NIE)  [zadania (w osobodniach) | Ak /i)
2)
1.
2.
3.
4.
Suma osobodni

Id: 8E5A3284-28BF-41FA-AEE0-04EC15BF2182. Podpisany Strona 19 z 35



3.2 Planowane czynnosci doradcze

Nazwa . Liczba
Zadanie Planowany czas | Planowany czas
obszaru planowanych . .
Temat kontynuowane statow do przeprowadzenia| przeprowadzenia
Lp.| czynnosci (nazwa z roku , €Zynnosci CZyNnnosci
obszaru z . przeprowadzenia
doradczych kolumny 2 poprzedniego czynnosci doradczych doradczych
w tabeli 2) (TAK/NIE) doradczych (w dniach) (w osobodniach)
1.
2.
Suma osobodni
4. Planowane czynnosci sprawdzajace
. Liczba
Temat zadania Nazwa Planowany czas
. obszaru planowanych .| Planowany czas
zapewniajacego, i przeprowadzenia .
i (nazwa etatow do , przeprowadzenia
Lp.| Kktérego dotycza . czynnosci )
, obszaru z | przeprowadzenia . zadania
czynnosci , . sprawdzajacych .
sprawdzaiace kolumny 2 czynnosci dniach (w osobodniach)
P 1a w tabeli 2) | sprawdzajacych (w dniach)
1.
2.
Suma osobodni

5. Planowane obszary ryzyka, ktére powinny zostaé objete audytem wewnetrznym w

kolejnych latach

Planowany rok
L Nazwa obszaru rzeprowadzenia audytu Uwagi
P- (nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2) przep g
wewnetrznego
1.
2.
3.
4,
5.
6.
6. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike

jednostki (np. zmiany organizacyjne, nowe zadania, zadania specyficzne tylko w danej

jednostce itp.)
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(data) (pieczatka i podpis Burmistrza)

Y W rozumieniu art. 283 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2019 r., poz. 869, tekst jednolity z dnia 10 maja 2019 r.).

2) Nalezy wskaza¢ jednostke, w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny oraz jednostki
objete audytem wewnetrznym na podstawie art. 274 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych.

% Whpisa¢: Dziatalnoé¢ podstawowa lub Dziatalnoé¢ wspomagajaca. Dziatalnosé podstawowa
obejmuje dziatalnos¢ merytoryczng, charakterystyczng dla danej jednostki. Dziatalnosé
wspomagajagca obejmuje ogolnie rozumiany proces zarzadzania jednostka; zapewnia
sprawnosé 1 skutecznos¢ dziatan w obszarze dziatalnosci podstawowej, np. zamoéwienia
publiczne, zarzadzanie kadrami, itp.

9 Kolumne 5 nalezy wypeti¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: "Dziatalnosé
Wspomagajaca”. Wowczas nalezy wybra¢ odpowiednio: "Gospodarka finansowa" albo
"Zamoéwienia publiczne”, albo "Zarzadzenie mieniem”, albo "Bezpieczenstwo", albo
"Systemy informatyczne”, albo "Zarzadzanie", lub inne istotne dla samorzadu gminnego.

%) Wpisa¢ odpowiedni poziom ryzyka: 1- niskie, 2 - érednie, 3 - wysokie

% Dotyczy zadan nieujmowanych w punktach 1 i 2 tabeli 6: "Organizacja pracy audytu
wewnetrznego".

YW rozumieniu art. 291 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

® Np. na zadania zlecone
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Zatacznik Nr 2

METODYKA ANALIZY RYZYKA
Celem niniejszego dokumentu jest przedstawienie metodyki analizy ryzyka w ramach
procesu zarzadzania ryzykiem, wykorzystywanej podczas opracowywania Planu audytu na
dany rok.
Analiza ryzyka
Wspétczynnik ryzyka
Bazowym wzorem opisujacym wartos¢ ryzyka jest formuta wykorzystujaca wartosci
punktowe prawdopodobienstwa i nastepstw ryzyka:
WR =Pr X W,
gdzie:
WR - wspétczynnik ryzyka,
Pr - prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka,
W - wptyw wystgpienia ryzyka.

* Wspotczynnik ryzyka okresla poziom ryzyka wystgpujacego po uwzglgdnieniu dziatan
Wiascicieli Ryzyka w kierunku wptynigcia na prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka lub
na jego wpltyw (stosowanych mechanizmow kontroli modyfikujacych ryzyko, a dla ryzyk
nieakceptowalnych rowniez planéw postgpowania z ryzykiem). Przy dokonywaniu oceny
prawdopodobienstwa 1 skutkow nalezy wigc wziag¢ pod uwage stosowane na dzien oceny
mechanizmy kontroli dla danego ryzyka.

UWAGA

Wszelkie opisy przyporzadkowane do poszczegélnych wartosci na przyjetych w
metodyce skalach oceny majg charakter pomocniczy. Dla oceny ryzyka kluczowym jest
wybor odpowiedniej wartosci na skali, ktéora dla danego ryzyka nie zawsze bedzie
korespondowac z opisem pomocniczym.

Wyznaczenie poziomu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Pierwszym kryterium analizy kazdego z ryzyk jest prawdopodobienstwo wystgpienia
ryzyka na dzien przeprowadzenia analizy po zastosowaniu dziatan okreslonych jako
mechanizmy kontroli ryzyka. Przyjete skale prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
wskazane zostaty ponizej.
Prawdopodobienstwo Opis
0-10%; Ryzyko raczej nie wystgpi lub mozliwos¢ jego
1 |Prawie niemozliwe wystgpienia jest znikoma (bliska zera). Ryzyko nie
materializowato sie w dalekiej i bliskiej przesztosci.

2 |Mozliwe 11-30%; Ryzyko moze wystgpic¢ sporadycznie. Materializowato
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sie sporadycznie w dalekiej przesztosci (w ciggu ostatnich 3
lat).

31-50%; Wystapienie ryzyka jest realne. Materializowato sie
sporadycznie w blizszej przesztosci (w ciggu ostatnich 2 lat).

3 |Prawdopodobne

Bardzo 50-70%; Istnieja racjonalne przestanki by ocenia¢, ze ryzyko
4 rawdopodobne raczej sie zmaterializuje. Ryzyko materializowato sie w
P P przeciggu ostatniego roku.

Powyzej 70%; Istniejg racjonalne przestanki by ocenia¢, ze
5 |Prawie pewne ryzyko zmaterializuje sie w najblizszym czasie. Ryzyko
materializowato sie czesto w przeciggu ostatniego roku.

Wyznaczenie poziomu wptywu wystapienia ryzyka

Wptyw wystapienia kazdego z ryzyk oceniany jest z wykorzystaniem 5-cio stopniowej
skali oceny.

Ocena nastepstw wystapienia ryzyka dokonywana jest w kilku kategoriach finanse,
reputacja, realizacja celéw i zadan. Podczas dokonywania oceny atrybutéw nalezy ocenié
kazdy rodzaj wptywu, a nastepnie wybra¢ odpowiednia liczbe punktéw. W sytuacji, gdy
wptyw wystgpienia ryzyka osigga rézne poziomy w zaleznosci od kategorii, nalezy wybrac
liczbe punktéw odpowiadajaca kategorii 0 maksymalnym wptywie (najgorszym dla jednostki
skutkom).

Wptyw na finanse mierzony jest kosztem zmaterializowania sie ryzyka (koszty
utraconych korzysci, koszt odtworzenia dziatalnosci, koszt podjetych w efekcie
zmaterializowania sie ryzyka dziatan).

Dokonujac analizy mozliwych nastepstw danego ryzyka nalezy bra¢ pod uwage
najbardziej prawdopodobne konsekwencje spowodowane zmaterializowaniem sie ryzyka z
uwzglednieniem stosowanych dziatarn okreslonych w mechanizmach kontroli.

Przyjete skale oceny wptywu materializacji ryzyka wskazane zostaty ponizej

Whptyw Opis

Zdarzenie objete ryzykiem nie powoduje zaktocen lub opdznien w
realizacji celéow i zadan, nie ma wptywu na finanse jednostki, nie
wywotuje negatywnych informacji w mediach, nie ma wptywu na
zgodnos¢ z przepisami prawa

1 [Nieznaczacy

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkie zaktocenia lub
opodznienia w realizacji celéw i zadan, ma nieznaczny wptyw na
2 |Niewielki finanse jednostki, wywotuje krétkoterminowe negatywne informacje w
mediach lokalnych i regionalnych, niewielka niezgodnos¢ z
procedurami i regulacjami wewnetrznymi

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje umiarkowane zaktécenia lub
3 [Istotny opoznienia w realizacji celéw i zadan, ma umiarkowany wptyw na
finanse jednostki, wywotuje dtugoterminowe negatywne informacje w
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mediach lokalnych i regionalnych, moze powodowaé problemy z
Wywigzaniem sie z obowigzkéw natozonych prawem, niezgodnosé z
zapisami umoéw lub powazna niezgodnos¢ z wewnetrznymi
procedurami

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje istotne zaktécenia lub opéznienia
w realizacji kluczowych celéw i zadan, ma znaczacy wptyw na finanse
4 |Duzy jednostki, wywotuje krotkoterminowe negatywne informacje medialne
w mediach ogdlnokrajowych, kwalifikowane jako naruszenie prawa
zagrozone kara lub powazng niezgodnosé z zapisami umow

Zdarzenie objete ryzykiem uniemozliwia realizacje kluczowych celéw
i zadan, moze spowodowac¢ katastrofe finansowg jednostki, wywotuje
5 [Bardzo duzy dtugoterminowe negatywne informacje medialne w mediach
ogolnokrajowych, wywotuje razgca niezgodnosé z przepisami prawa,
W tym zagrozone kara

Skutecznos¢ mechanizméw kontroli

Przez mechanizmy kontroli ryzyka nalezy rozumie¢ polityki, procedury, techniczne
srodki zabezpieczen oraz inne zaprojektowane rozwigzania, jak rowniez rzeczywiste praktyki
stosowane w celu prewencji zdarzen i/lub redukcji skutkéw w przypadku zmaterializowania
sie ryzyka. Skala oceny skutecznosci wdrozonych mechanizméw kontroli ryzyka pozwala na
ocene dziatan zarzadczych wdrozonych wzgledem zidentyfikowanych ryzyk.

Skutecznosé¢ mechanizméw kontroli  (wszystkich razem) jest oceniana wedtug
ponizszej skali.

Skutecznos¢ mechanizmoéw kontroli ryzyka

1 Bardzo Mechanizmy kontroli funkcjonujg nieformalnie, nie sg stosowane, bardzo

staba wysoki potencjat do poprawy

5 Staba Mechanizmy kontroli wprowadzono formalnie, stwierdzono znaczace
uchybienia w stosowaniu, wysoki potencjat do poprawy

3 [¢rednia Mecha_lniz_my kontroli _ wprowgdzono _formalnie, stwierdzono nieznaczne
uchybienia w stosowaniu, sredni potencjat do poprawy

4 |Dobra Mechanizmy kontroli wprowadzono formalnie, nie stwierdzono uchybien wj
stosowaniu, umiarkowany potencjat do poprawy
Mechanizmy kontroli wprowadzono formalnie, nie stwierdzono uchybien w

5 Sjtr)?;o stosowaniu, a mechanizmy sg adekwatne i optymalne do stawianych przed
nimi zadan

Wyznaczenie ryzyk nieakceptowalnych
Poziom akceptowalnosci ryzyka wyznaczony jest przy wykorzystaniu macierzy
ryzyka. Ustalono nastepujace poziomy ryzyka:
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Wplyw wystgpienia ryzyka

Prawdopodobiernstwo wystgpienia ryzyka

Po dokonaniu analizy listy ryzyk wskazanych jako nieakceptowalne, pracownik
zatrudniony na stanowisku do spraw kontroli zarzadczej moze wskaza¢ dodatkowe Kkryteria,
za pomoca ktorych lista ryzyk nieakceptowalnych bedzie uzupetniana lub zawezana do ryzyk
najbardziej kluczowych w danym przedziale czasu.
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Zatacznik Nr 3

SPRAWOZDANIE Z PROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO Y ZA ROK ...
W MIESCIE | GMINIE JABLONOWO POMORSKIE

1. Komérki organizacyjne Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie objete audytem
wewnetrznym ?:

Lp. Nazwa komérki audytowanej
1 2
1.
2. Podstawowe informacje o audytorze wewnetrznego
. | Nr
Imie i ., [Numer |Adres poczty
Lp. . o3 |uprawnien do . i
nazwisko telefonu [elektronicznej
wyk. audytu
1 2 3 4 5
1.
3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym
_ - adanie Ty_p ol?s_zaru Czas lczy
Temat Rodzaj Nazwa dziatalnosci, w|przeprowadzeni
) : kontynuowan i ._[powotano
Lp|zadania [zadania obszaru  |ktérym a zadania
z rokuf . i eksperta?
audytoweg [audytoweg . |dziatalnos$ |przeprowadzonfaudytowego w
5) poprzedniego| . ) : (TAK/NIE
0 0 (TAK/NIE) Ci 0 zadanielosobodniach
audytowe © Plan|Wykonanie )
1 ]2 3 4 5) 6 9 |10 11
1.

4. Istotne informacje o wynikach przeprowadzonych zadan audytowych

Inne informacje o wynikach
. . zadania audytowego
Temat zadania zapewniajacego . . .
Lp. , . . Zalecenia (w tym w zakresie kontroli
lub czynnosci doradczej . . L
zarzadczej w dziatalnosci
komorki audytowanej)
1 2 3 4
1.

5. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace w roku sprawozdawczym

Temat zadania Rok Czas Informacje na temat wdrozonych zalecen
.. 0 .
zapewniajacego, lizacii przeprowadzenia Liczb ] ] Liczb
. -~ iczba iczba
Lp,| ktérego dotycza readlzaf:Jl czynnogci - Zall_ecenla Zaleclt(en_la . o
L zadania . zalecen|zrealizowane|w trakcie |nieprz C
CZYNNosci sprawdzajacych |~ _ akclenieprzyjety
. audytowego . ogétem| wpetni |realizacji| zalecen
sprawdzajace (w osobodniach)
1 2 3 4 5 6 7 8
1d: 8ESA3284-28BF-41FA-AEE0-04EC15BF2182. Podpisany Strona 26 z 35




1.

6. Niezrealizowane zaplanowane i nieplanowane zadania audytowe ”

Temat zadania zapewniajgcego

Rodzaj zadania

Przyczyny niezrealizowania zadania

Lp. lub czynnosci doradczej audytowego ? audytowego
1 2 3 4
1.
7. Istotne stabosci kontroli zarzadczej w komérce %
Lp. Ryzyka/stabosci kontroli zarzadczej
1 2
1.
8. Organizacja pracy komérki audytu wewnetrznego
_ _ Zasoby Iudzkle. (liczba Udziat % .
Lp.| Rodzaj czynnosci osobodni) Uwagi
Plan Wykonanie Plan | Wykonanie
1 2 3 4 5 6 7
1 Zadania ~ zapewniajace
" |(w tym zlecone)
) Czynnosci doradcze (w
" [tym zlecone)
Monitorowanie realizacji
3 zalecenn oraz realizacja
Czynnosci
sprawdzajgcych
Kontynuacja zadan z
* |roku poprzedniego **
Planowanie i
6. [sprawozdawczosé
roczna
Razem

9. Istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w roku
sprawozdawczym, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej
audytu wewnetrznego

(data) (podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego
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YW rozumieniu § 12 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w
sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu.

2) Nalezy wpisa¢ jednostke, w ktérej jest zatrudniony audytor wewnetrzny oraz wszystkie
jednostki objete audytem wewnetrznym na podstawie art. 274 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych.

% Nalezy wpisa¢ dane wszystkich oséb zatrudnionych w komérce audytu wewnetrznego,
wedtug stanu na 31 grudnia roku sprawozdawczego.

Y Nalezy wpisa¢ wszystkie przeprowadzone (w tym zadania zlecone) zadania zapewniajace i
czynnosci doradcze, réwniez te, ktére nie byty ujete w planie audytu wewnetrznego.

% Nalezy wpisa¢ odpowiednio: zapewniajace, doradcze, zlecone zapewniajace, zlecone
doradcze.

® Nalezy wpisa¢ odpowiednio: podstawowa lub wspomagajaca. Dziatalnos¢ podstawowa
obejmuje dziatalnos¢ merytoryczng, statutowa charakterystyczng dla danej jednostki.
Dziatalnos¢ wspomagajaca obejmuje ogdlnie rozumiany proces zarzadzania jednostka;
zapewnia sprawnos¢ i skutecznos¢ dziatan w obszarze dziatalnosci podstawowej, np.
zamowienia publiczne, zarzadzanie kadrami, ochrona danych osobowych.

") Nalezy wpisa¢ zadania nierozpoczete.

® Nalezy wpisa¢ odpowiednio: zapewniajace, doradcze, zlecone zapewniajace, zlecone
doradcze.

% W oparciu o wszystkie przeprowadzone w danym roku zadania, nalezy wpisac¢ tylko istotne
ryzyka i stabosci kontroli zarzadczej, ktére w opinii audytora wewnetrznego majg wptyw na
realizacje celéw dziatalnosci Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie w zakresie
dziatalnosci Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie.

19 Dotyczy zadan nieujmowanych w punktach 1 i 2 tabeli 8: "Organizacja pracy komérki
audytu wewnetrznego".

9'W rozumieniu art. 291 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
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Zatacznik Nr 4

UPOWAZNIENIE Nr ....
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE - wz6r
Jabtonowo Pomorskie, dnia .....

ORG. 0052....

Na podstawie art. 287 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 869, tekst jednolity z dnia 10 maja 2019 r.) w zw. z § 4
ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw 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,
tekst jednolity z dnia 9 marca 2018 r.), upowazniam:

(imi¢ i nazwisko audytora oraz nr uprawnien do wykonywania audytu)
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z "Planem audytu wewnetrznego na rok
20.. w Miescie i Gminie Jabtonowo Pomorskie™.

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego lub legitymacji stuzbowej.
Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem ..........cccoceeeeevevveinecnnnn,
Niniejsze upowaznienie zostato sporzadzone w dwaéch egzemplarzach, z ktérych jeden

egzemplarz wydano upowaznionemu, jeden przekazano ztozono do zbioru upowaznien,
prowadzonego przez Referat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie.

(pieczatka i podpis Burmistrza)
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Zatacznik Nr 5

Program zadania zapewniajacego nr ...... - Wzor

Jabtonowo Pomorskie, .......cccccevvveeeviveeennne.

(nalezy wpisa¢ temat)

1 [Temat zadania zapewniajacego
(Liczba dni przewidziana w planie rocznym audytu wewnetrznego
2 Budzet Czasowy okreslona dla zadania pozaplanowego zweryfikowana w trakcie przegladu
wstepnego)
3 Termin przeprowadzenia (Wskazanie dat trwania zadania, od dnia wejscia do komérki
zadania uwzgledniajac budzet czasowy)
. (Wskazanie celu, jaki powinien by¢ osiggniety w wyniku
4 Cel zadania przeprowadzonego zadania zapewniajgcego)
(Wskazanie podmiotowego i przedmiotowego zakresu zadania (nazwa
5 Zakres zadania komorki audytowanej/dziatu/stanowisk pracy, zakres dziatalnosci objetej
audytem)
Istotne ryzyka w obszarze (Stwierdzone w trakcie przeprowadzania przegladu wstepnego stabosci
6 [|dziatalnosci komérki systemu kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci komarki objetej
audytowanej zadaniem)
(Wskazéwki metodyczne na temat technik i sposobu przeprowadzania
7  |Metodyka audytu audytu)
Uzgodnione kryteria oceny (Kryteria stuza wyznaczaniu takich okolicznosci/stanéw, ktére pozwolg
3 ler K stwierdzi¢, czy zaistniate w komarce fakty nalezy oceni¢ jako prawidtowe
ustalen stanu fa tycznego czy nieprawidtowe. Kryteria nalezy wczesniej uzgodni¢ z audytowanym)
. (Potrzeba uzyskania pomocy eksperta/brak potrzeby uzyskania pomocy
9  [Powotanie eksperta eksperta)
10 Audytor wewnetrzny (Miejsce na podpis audytora)

Sporzadzajacy:

(podpis audytora wewnetrznego )
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Zatacznik Nr 6

Zawiadomienie o przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajacych —
(Wzér)

Pani/Pan
kierownik komérki audytowanej

Na podstawie § 21 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw 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, tekst jednolity z dnia 9 marca 2018 r.) oraz Zarzadzenia nr ... Burmistrza
Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie z dnia ... w sprawie przyjecia Zbioru procedur audytu
wewnetrznego w Miescie i Gminie Jabtonowo Pomorskie przejmie informuje, ze w

............................. w terminie ......... - ............ 20.. 1. zostang przeprowadzone czynnosci
sprawdzajace dotyczace oceny dziatan podjetych w celu realizacji zalecen zadania
aAUdYLtOWEQO "o ", zrealizowanego w terminie ...-...- ... I.

W zwigzku z powyzszym, prosze o przekazanie, w terminie do dnia ..........ccccceevveieennnns
br., szczegétowych informacji czy, a jezeli tak to w jako sposéb zostaty zrealizowane
zalecenia wskazane w sprawozdaniu z ww. zadania zapewniajacego.

W zataczeniu przekazuje wyciag ze sprawozdania dotyczacy zalecen wskazanych do
realizacji dla ..........c.cooevueneen. (dotyczy komorki audytowanej):

1.
2.

(Podpis audytora)
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Zatacznik Nr 7

SPRAWOZDANIE Z AUDYTU WEWNETRZNEGO
(Realizacji zadania audytowego — wzor)

Spis tresci:

1. CZESC OGOLNA

1.1 Charakterystyka audytu wewnetrznego

1.2. Podstawowe akty prawne regulujace obszar audytowany

1.3. Techniki przeprowadzenia audytu

1.4. Osoby udzielajace informacji i wyjasnien

1.5. Zastosowane skroty

2. TtO INFORMACYJINE

3. SZCZEGOtOWE USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO

4. ANALIZA USTALEN STANU FAKTYCZNEGO

5. OCENA ZESPOtU AUDYTOWEGO W SPRAWIE ADEKWATNOSCI,
SKUTECZNOSCI | EFEKTYWNOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ W OBSZARZE
DZIAtALNOSCI OBJETYM ZADANIEM ZAPEWNIAJACYM

6. USTALENIA KONCOWE

7. PODPIS

8. DOKUMENTY DOTYCZACE ZADANIA AUDYTOWEGO

1. Czes¢ Ogélna

1.1 Charakterystyka audytu wewnetrznego

Temat zadania

Numer zadania

Nazwa komérki audytowanej

Zakres przedmiotowy

Zakres podmiotowy

Cel zadania

Termin przeprowadzenia zadania

Audytor wewnetrzny

Data sporzadzenia sprawozdania

1.2 Podstawowe akty prawne regulujace obszar audytowany.
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1.

2.
1.3 Techniki przeprowadzenia audytu.
1.
2.
1.4 Osoby udzielajace informacji i wyjasnien.
1.
2.
1.5 Zastosowane skréty
Skrot Objasnienie
Skrot Objasnienie

2. Tto informacyjne.
3. Szczegotowe ustalenia stanu faktycznego.

Opis i ustalenie stanu faktycznego nr 1 Zalecenie:
Opis i ustalenie stanu faktycznego nr 2 Zalecenie:
(W przypadku wniesienia zastrzezen przez kierownika komérki audytor wewnetrzny odnosi
sie do nich w tekscie, pod konkretnym zaleceniem.)
4. Analiza ustalen stanu faktycznego.

Lp.

Ustalenie i
Zwigzane z nim
ryzyko

Uzgodnione
kryterium

Klasyfikacja wynikéw oceny wg
uzgodnionych kryteriéw
(priorytet: wysoki, sredni, niski)

Zalecenia

1

2

5. Ocena w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w
obszarze dziatalnosci objetym zadaniem zapewniajacym.

6. Ustalenia koncowe.
(Pouczenie dla audytowanego o sposobie i terminie odpowiedzi na sprawozdanie)

7. Podpis.

Imie i nazwisko audytora

8 Dokumenty dotyczace zadania audytowego.

Numer

Opis dokumentu
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Zatacznik Nr 8

Notatka informacyjna z wykonania czynnosci sprawdzajacych dotyczacych zadania
audytowego pn:

(Nazwa komérki audytowanej)

Legenda:

Ilekro¢ w dalszej czesci notatki informacyjnej jest mowa o:

............... - rozumie sie przez to .....

I. Podsumowanie

Na podstawie analizy uzyskanych informacji z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych,
dotyczacych wdrozenia rekomendacji przekazanych w Sprawozdaniu z zadania audytowego
zrealizowanego w 20.......... L e ", stwierdzono, ze podjete dziatania przez
audytora  WEWNELIZNEGO  .oeeoeeeiieiieriieiesiee ettt ,  wptywaja

Szczegoétowe ustalenia do poszczegolnych rekomendacji zostaty przedstawione w pkt. V
niniejszej notatki.
Il. Termin przeprowadzenia badania:

IV. Zakres podmiotowy i przedmiotowy badania:

V. Ustalenia stanu faktycznego w zakresie wydanych rekomendacji i ocena sposobu ich
wdrozenia.

REKOMENDACJANR 1

Ocena sposobu wdrozenia rekomendacji:

REKOMENDACJANR 2

Ocena sposobu wdrozenia rekomendaciji:

REKOMENDACJANR 3

Ocena sposobu wdrozenia rekomendaciji:

VI1. Podpis osoby przeprowadzajacej czynnosci sprawdzajace:
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Zatacznik Nr 9

NOTATKA INFORMACYJNA Z CZYNNOSCI DORADCZYCH

Temat zadania

Nazwa komérki

Termin przeprowadzenia|
czynnosci doradczych

Audytor wewnetrzny
przeprowadzajacy czynnosci
doradcze

Data sporzadzenia notatki z
czynnosci doradczych

(Nizej przedstawiona jest analiza obszaru dziatalnosci komérki audytowanej objetej
czynnosciami doradczymi oraz propozycje dotyczace usprawnienia funkcjonowania komaérki
audytowanej.)

(podpisy audytora wewnetrznego)

Id: 8E5A3284-28BF-41FA-AEE0-04EC15BF2182. Podpisany Strona 35 z 35





