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Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego
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SLOWNIK UZYWANYCH TERMINOW | SKROTOW

Analiza ryzyka — metoda oceny podatnosci systemu lub grupy systeméw na czynniki ryzyka;
Audytor(AW)- oznacza Audytora Wewnetrznego- ustugodawce lub zatrudnionego w
Urzedzie Miasta i Gminy Prabyty;

Audyt wewnetrzny (audyt) -niezalezna i obiektywna dziatalnos¢, ktérej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadanh poprzez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

Burmistrz— Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty;

Czynnosci sprawdzajace — czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego stuzgce
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez
audytowanego;

Czynnosci doradcze — inne dziatania niz zadania zapewniajgce, ktorych celem jest
usprawnienie funkcjonowania jednostki;

Gmina —Miasto i Gmina Prabuty;

Jednostka audytowana- stanowiska/komorki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy
Prabutyi jednostki organizacyjne Gminy, w ktérych przeprowadzany jest audyt;

Kontrola zarzadcza — ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

Monitorowanie realizacji zalecen — czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego
w celu ustalenia stanu realizacji zalecen;

Mechanizmy kontrolne — dziatania, procedury, instrukcje i zasady stuzgce zapewnieniu
realizacji celéw, ograniczeniu wystgpienia ryzyka nieosiggniecia celow lub zmniejszeniu jego
negatywnych skutkow;

Urzad — Urzad Miasta i Gminy Prabuty;

Zadanie audytowe — zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze;

Zadanie zapewniajgce — dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej

i obiektywnej oceny kontroli zarzgdczej;

Zalecenia — propozycje dziatan stuzgcych wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej lub

usprawniajgcych funkcjonowanie jednostki.



WSTEP

Audyt jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest przysporzenie
wartosci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej organizaciji.

Audyt polega na systematycznej i dokonywanej w uporzgdkowany sposéb ocenie
procesow:

1) zarzgdzania ryzykiem;
2) kontroli i tadu organizacyjnego
i przyczynia sie do poprawy ich dziatania.

Audyt wspiera Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty w realizacji celéw i zadan przez
systematyczng ocene kontroli zarzgdczej w szczegdlnosci w zakresie jej adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci oraz poprzez czynnosci doradcze.

Celem opracowania Procedury Audytu Wewnetrznego jest standaryzacja pracy
Audytorapoprzez okreslenie szczegotowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu oraz

przekazywania informaciji o pracy i wynikach audytu.

ROZDZIAL |
§1

Organizacja audytu wewnetrznego

1. W Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty swiadczy ustugi lub jest zatrudniony na
samodzielnym stanowisku Audytor Wewnetrzny, ktory podlega bezposrednio
Burmistrzowi.

2. Podstawg prawng dziatania audytu jest:

1) Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t.j. Dz.U.2024.1530zpozn.
zm.);

2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie audytu wewnetrznego oraz informac;ji
o pracy i wynikach tego audytu z dnia 4 wrzesnia 2015 r. (1.j.Dz.U.2018.506 z p6zn.
zm.);

3) niniejsza Procedura Audytu Wewnetrznego;

4) wytyczne zawarte w:

a) Standardach audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
ogtoszonych przez Ministra Rozwoju i Finansow (Dz. Urz. MRiF 2016.28
z pézn.zm.);

b) Kodeksie Etyki The Institute of Internal Auditor.

3. Burmistrz zapewnia warunki niezbedne dla niezaleznego, obiektywnego i efektywnego
prowadzenia audytu, w tym zapewnia organizacyjng odrebnos¢ audytu oraz ciggtosc

prowadzenia audytu w Gminie.



4. Audytor jest niezalezny w wykonywaniu zadan i podlega, w tym zakresie, tylko przepisom

prawa, normom etyki zawodowej i standardom audytu wewnetrznego.

5. Zakres wspotpracy i wspoétdziatania z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi

i wewnetrznymi nie moze sta¢ w sprzecznosci z celami audytu oraz stanowi¢ zagrozenia

dla obiektywizmu i niezaleznosci funkcji audytu.

§ 2

Misja audytu wewnetrznego

Misjg audytu jest wspomaganie Burmistrza w realizacji jego celéw i zadan, poprzez

wykonywanie audytu w sposéb profesjonalny, obiektywny i niezalezny w oparciu o standardy

audytu, z uwzglednieniem zasad zawartych w Kodeksie etyki The Institute of Internal Auditor

i niniejszej procedurze.

§3

Cele i zadania audytu wewnetrznego

1. Celem audytu jest:

1)

2)

identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig jednostki, a w szczegolnosci
ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzgdcze;j;
wyrazanie opinii na temat skutecznosci, adekwatnosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w badanym systemie;

dostarczanie Burmistrzowi, w oparciu o ocene systemu kontroli zarzgdczej,
racjonalnego zapewnienia ze jednostka dziata prawidtowo, a takze doradztwo
zmierzajgce do usprawnienia realizacji celow i funkcjonowania Gminy;

sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam gdzie jest to wlasciwe,
przedstawianie uwag i wnioskow dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania

jednostki w danym obszarze.

2. Audytor odpowiada za:

opracowanie i wykonanie planu audytéw;

okreslenie celu i zakresu poszczegdlnych audytow;

terminowe przeprowadzanie zaplanowanych audytéw;

zawiadomienie jednostki audytowanej o terminie audytu i jego zakresie;
przygotowanie programow audytéw;

sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow wraz

z wnioskami i zaleceniami oraz przedktadanie tych sprawozdan Burmistrzowi;
monitorowanie zalecen zawartych w sprawozdaniach;

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych;

sporzgdzanie i przedktadanie Burmistrzowi sprawozdan z realizacji audytu.



3. W ramach audytu wykonywane sg zadania o charakterze zapewniajgcym
i doradczym, przy czym podstawowe znaczenie majg zadaniao charakterze
zapewniajgcym.
4. Zadania zapewniajgce :
1) obejmujg ocene dowoddéw w celu wydania opinii na temat procesu, systemu,
dziatalnosci operacyjnej lub innego zagadnienia;
2) zakres i cel zadania jest ustalany na podstawie analizy ryzyka;
3) ocena mechanizméw kontrolnych dokonywana jest na podstawie kryteriéw
oceniajgcych realizacje zadan.
5. W ramach czynnosci doradczych mogg by¢ realizowane w szczegdlnosci nastepujgce
dziatania:
1) analiza mechanizméw kontrolnych wbudowanych w tworzone systemy (np. doradczy
udziat w pracach przy opracowaniu procedur);
2) przeglad zarzadzania kluczowymi ryzykami oraz proces raportowania o nich,
opiniowanie procedur zarzgdzania ryzykiem przed ich wdrozeniem;
3) uczestnictwo z gtosem doradczym w zespotach zadaniowych w celu
przeprowadzenia analizy dziatalnosci operacyjnej.
6. Jedli cel i zakres czynnosci doradczych wskazuje, ze powinny by¢ one przeprowadzone w
ramach zadania zapewniajgcego, Audytor uzgadnia z Burmistrzem zakres i forme ich

przeprowadzenia.

§4

Prawa i obowigzki Audytora

-_—

. Audytor ma prawo wstepu do wszystkich pomieszczeh Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy oraz wgladu do wszelkich dokumentéw, informaciji i danych oraz
do innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy, w tym utrwalonych na
elektronicznych nosnikach danych, jak rowniez do sporzgdzania ich kopii, odpisow,
wyciggow, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw ustawy o ochronie

informaciji niejawnych.

N

. Audytor ma prawo zgdac¢ od pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
informaciji i wyjasnien, w celu zapewnienia wiasciwego i efektywnego prowadzenia

audytu.

w

. Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy zarzgdzania ryzykiem i procesy kontroli
zarzgdczej w jednostce, ale poprzez swoje badanie, oceny i zalecenia wspomaga

Burmistrza we wtasciwej realizacji tych proceséw.

N

. Audytor nie posiada uprawnien do podejmowania decyzji o charakterze wtadczym.

Nie powinny mu by¢ powierzane zadania z zakresu zarzgdzania jednostka.



5. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz w porozumieniu
z Audytorem moze powota¢ ekspertow.
6. Obowigzkiem Audytora jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

1) ustalenie stanu faktycznego w badanym zakresie wraz ze wskazaniem stabosci
kontroli zarzadczej oraz analiza ich przyczyn i okreslenie skutkéw lub ryzyk
wynikajgcych ze wskazanych stabosci;

2) przedstawienie zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci lub wprowadzenia

usprawnien oraz opinii o stanie kontroli zarzagdczej w badanym obszarze ryzyka.

§5

Zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
kontroli zarzadczej.

2. Audyt moze objg¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania Gminy.

3. Wykonywanie przez Audytora czynnosci audytowych w jednostkach organizacyjnych
Gminy lub nadzorowanych nastepuje w ramach systemu monitorowania realizacji celéw i
zadan, wykonywanych przez te jednostki. Zakres czynnosci audytowych odnosi sie do
funkcjonowania kontroli zarzgdcze;j.

4. Zakres audytu, sposéb przeprowadzania oraz informowanie o jego wynikach nie moga
by¢ ograniczane. Audytor dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji komérek
organizacyjnych i obszarow ryzyka majacych zosta¢ poddanych audytowi.

5. O wszelkich prébach ograniczenia niezaleznosci i obiektywizmu audytu powinien by¢

niezwiocznie powiadomiony Burmistrz.

§6

Ocena pracy audytu wewnetrznego

W celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia, ze audyt:

1) dziata zgodnie z Procedurg Audytu Wewnetrznego Miasta i Gminy Prabuty;

2) funkcjonuje w sposob efektywny i skuteczny;

3) przysparza warto$¢ dodang i usprawnia funkcjonowanie jednostki,
dokonywana jest ocena jakosci pracy. Metodologie przeprowadzania oceny jakosci pracy
audytu okresla Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.



ROZDZIAL 1I

Planowanie audytu wewnetrznego

§7

. Audyt prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu.
Przed przystgpieniem do sporzadzenia planu audytu, Audytor dokonuje oceny potrzeb
audytu oraz przeprowadza analize ryzyka.
Ocena potrzeb audytu jest analizg i oceng obejmujgcg wszystkie jednostki organizacyjne
Gminy i ich dziatania, relatywne znaczenie i czestotliwos¢ z ktérg powinny by¢
audytowane.
. Analiza ryzyka umozliwia wyliczenie i monitorowanie ryzyka niepowodzenia w realizacji
celow i zadan Gminy, pomaga oceni¢ adekwatnos¢ i skutecznos¢ systemu kontroli
zarzadczej, pozwala oceni¢ poszczegolne elementy systemu kontroli zarzadczej oraz jak
kierownictwo zarzgdza ryzykiem. Analizy ryzyka dokonuje sie w oparciu o metode
matematyczng z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego, ktory jest elementem planu
audytu.
Po dokonaniu oceny potrzeb audytu i dokonaniu analizy ryzyka, Audytor okre$la obszary
ryzyka, ktére stanowig punkt wyjscia do budowy rocznego planu audytu.
Zbierajgc informacje niezbedne do identyfikacji obszaréw ryzyka, Audytor bierze pod
uwage m.in:
1) przepisy prawne dotyczgce poszczegodinych obszaréw funkcjonowania Urzedu

i jednostek organizacyjnych Gminy;
2) wyniki wczes$niej przeprowadzonych audytowi/lub kontroli oraz wyniki oceny

systemow kontroli zarzgdczej;

3) uptyw czasu od ostatniego audytu lub kontroli;

4) wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majgce wplyw na realizacje celow jednostki;

5) pytania, wnioski i uwagi pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;

6) liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy;

7) wyniki rozmow przeprowadzonych z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy;

8) ankiety i kwestionariusze badajgce opinie pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy;

9) warunki pracy w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;

10) liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych;

11) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.



1.

2.

1.

§8

Plan audytu wewnetrznego

1. Na podstawie wynikéw analizy ryzyka Audytor wyznacza wg stopnia waznosci,
obszary dziatalnosci jednostki, ktére bedg w pierwszej kolejnosci poddawane
badaniu.

2. Na podstawie analizy ryzyka we wszystkich obszarach dziatania, do konca

kazdego roku kalendarzowego, Audytor opracowuje plan audytu na kolejny rok.

Wzér planu audytu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze zleci¢ Audytorowi
wykonanie zadania audytowego poza planem audytu. Cel i sposob realizacii
zadania Audytor uzgadnia z Burmistrzem.

4. Jesli wykonanie zadania poza planem audytu, zagrozitoby realizacji rocznego
planu audytu, Audytor zawiadamia o tym Burmistrza na pismie.

5. Zmiana planu audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy Audytorem
i Burmistrzem.

6. Plan audytu jest udostepniany w sposoéb przyjety przez Urzgd Miasta i Gminy
Prabuty.

§9

Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego

Audytor do konca stycznia nastepnego roku sktada Burmistrzowi sprawozdanie

z prowadzenia audytu, zawierajgce w szczegoélnosci:

1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz
czynnosciach sprawdzajgcych, wraz z odniesieniem do planu audytu;

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

Wz6r sprawozdania z prowadzenia audytu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej

procedury.

§ 10

Akta audytu wewnetrznego

Audytor w celu udokumentowania przebiegu i wynikéw audytu prowadzi:

1) dokumentacje dotyczaca zadania audytowego;

2) pozostatg dokumentacje audytu, w szczegdlnosci upowaznienia, dokumentacje
roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z

prowadzenia audytu, wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu.
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2. Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:
1) program zadania zapewniajgcego;
) wstepne wyniki ustalen zadania zapewniajgcego;
) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;
4) wynik czynnoéci doradczych;
) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajgcych;
) dokumenty robocze:
a. zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,
b. zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
c. dotyczace monitorowania realizacji zaleceh i przeprowadzania czynnosci
sprawdzajgcych.
3. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji audytu podlega zasadom okreslonym w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i

zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.2011 Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

ROZDZIAL 1lI

Metodyka zadania zapewniajgcego

§ 11

1. Zadanie zapewniajgce przeprowadza sie na podstawie pisemnego upowaznienia
Burmistrza, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

2. Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego, Audytor przeprowadza przeglad
wstepny polegajacy na:

1) zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki audytowanej, w ktérej
zostanie zrealizowane zadanie zapewniajgce;

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

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriéw oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem zapewniajgcym.
Wzér analizy ryzyka stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury.

3. Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego o ktérym mowa w ust.2,Audytor przygotowuje
program zadania zapewniajgcego w oparciu o formularz stanowigcy zatgcznik nr 6 do
niniejszej procedury, uwzgledniajgc w szczegolnosci:

1) wyniki przegladu wstepnego;

2) uwagi kierownika jednostki oraz audytowanego;

11



10.

11.

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe
uzyskania pomocy eksperta;

4) przewidywany czas trwania zadania.

W uzasadnionych przypadkach Audytor w trakcie realizacji zadania moze dokonac¢

zmian programu zadania zapewniajgcego, co winno zosta¢ udokumentowane.

Program zadania zapewniajgcego oraz jego zmiany zatwierdza Audytor.

Po przeprowadzeniu czynnosci audytowych, Audytor pisemnie uzgadnia z audytowanym

wstepne wyniki przeprowadzonego zadania audytowego, w tym w szczegolnosci

ustalenia i propozycje zalecen. Wstepne wyniki ustaleh przeprowadzonego zadania

zapewniajgcego majg forme sprawozdania wstepnego.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw przeprowadzonego zadania

audytowego, audytowany moze pisemnie zgtosi¢ zastrzezenia w terminie okreslonym

przez Audytora, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania

audytowanego o wstepnych wynikach.

Po uzgodnieniu wstepnych wynikow lub po wniesieniu ztozonych zastrzezen, Audytor

sporzgdza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawierajgcego w szczegolnosci:

1) temat i cel zadania;

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

3) date rozpoczecia zadania;

5

6) ustosunkowanie sie Audytora do zastrzezen o ktérych mowa w ust.7;

)
)
4) ustalenia i ocene wg kryteriow przyjetych w programie;
) zalecenia;
)

7) 0ogodlng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej

w obszarze dziatania jednostki objetej zadaniem zapewniajgcym;
8) date sporzadzenia sprawozdania;
9) imie i nazwisko Audytora realizujgcego zadanie oraz jego podpis.
Audytor przekazuje Burmistrzowi i audytowanemu sprawozdanie z zadania
zapewniajgcego.
Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
ustala sposob i termin realizacji zalecen, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje
zalecen, a nastepnie za posrednictwem Audytora przekazuje te informacje Burmistrzowi
do akceptacji.
W przypadku odmowy realizacji zalecen, audytowany przedstawia w terminie 7dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Audytorowi,

ktéry nastepnie przekazuje je Burmistrzowi do akceptacji.
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12. W przypadku, o ktorym mowa w ust.11, Burmistrz podejmuje decyzje dotyczgca
realizacji zalecen, informujac o tym Audytora, ktoéry nastepnie decyzje Burmistrza
przekazuje audytowanemu.

13. Po uptywie termindw realizacji zalecen, Audytor przeprowadza czynno$ci sprawdzajace,

ktérych wynik przedstawia Burmistrzowi i audytowanemu.

§12
Relacje audytu wewnetrznego z innymi instytucjami kontroli zewnetrznej i audytu

zewnetrznego

1. Audytor w zakresie wykonywania swoich zadan wspofpracuje z instytucjami kontroli
zewnetrznej i audytu zewnetrznego.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka, Audytor powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli
i czynnosci sprawdzajgcych dokonanych przez zewnetrzne instytucje kontroli i audytu
zewnetrznego, zidentyfikowane ryzyka wynikajgcej z prowadzonej w Urzedzie kontroli

zarzadczej.
§13
Zasady postepowania w przypadku wykrycia oszustw i naduzyé

1. Audytor nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadac
wiedze pozwalajgcg na zidentyfikowanie znamion przestepstwa.
2. W przypadku stwierdzenia oszustwa lub naduzycia przyjmuje sie nastepujacy tok
postepowania:
1) zabezpieczenie wszystkich dokumentéw zwigzanych z dang sprawa;
2) sporzgdzenie raportu i przekazanie go w trybie pilnym Burmistrzowi.
3. Raport winien zawierac:
1) krotki opis wykrytego oszustwa bgdz naduzycia;
2) wskazanie osob, ktére mogty by¢ zwigzane z zaistniatym zdarzeniem;
3) opis sposobu zabezpieczenia dokumentow.

4. Po przekazaniu raportu, o dalszym toku postepowania decyduje Burmistrz.
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