URZAD GMINY

11-400 Ketrzyn, ul. T. Koéciuszki 2 Zarzadzenie nr 99/2019
WOj. Warminsko - mz‘n\fgrslsc;equ W(’)jta Gminy thrzyn
-10-02-603, REGON 0005355 )
NIP 742-10-02-603, REG z dnia 04.10.2019

tel. 89 751 24 74 » .
w sprawie wprowadzenia

Karty audytu wewnetrznego i Kodeksu etyki audytora wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust.] i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U.2019.506) oraz art. 273 ust.2 i art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
0 finansach publicznych (t.j. Dz.U.2019.869) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Karte audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy Ketrzyn, ktéra stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wprowadza sig¢ Kodeks etyki audytora wewngtrznego w Urzgdzie Gminy Ketrzyn, ktéry stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie audytorowi wewnetrznemu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

quei Bobrowsli



URZAD GMINY
11-400 Ketrzym, ul. T, Xodciuszki 2
woj. warminsko - mazurskie
NIP 742-10-02-603, REGON 000535534

781 i 4 .

tel. 8975124 74 Za%apzmk ar 1

do Zarzadzenia nr 99/2019
Wojta Gminy Ketrzyn

z dnia 04.10.2019

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

W URZEDZIE GMINY KETRRZYN

WSTEP

Niniejszg Kart¢ audytu opracowano na podstawie Komunikatu Ministra Rozwoju i Finansow z
dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz.Urz.MRIiF.2016.28).

Karta audytu wewnetrznego jest oficjalnym dokumentem okreslajacym cel, uprawnienia i
odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego.

Karta audytu wewngtrznego wraz ze Standardami audytu wewnetrznego i Kodeksem etyki
audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi wytyczne dla
funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Ketrzyn.

§1.

Cele i zasady audytu wewnetrznego

I. Audyt wewnetrzny jest dziatalnodcia niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest przysporzenie
wartosci i usprawnienie dziatalno$ci operacyjnej
2. Rola audytu wewngtrznego polega na badaniu i dokonywaniu oceny adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci systemow kontroli zarzadcze;j.
3. Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym.
4. Zadania zapewniajgce stanowig dzialania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej i
obiektywnej oceny kontroli zarzadczej.
5. Zadanie zapewniajace przeprowadza si¢ na podstawie Rocznego planu audytu lub poza
planem, na wniosek Wdjta Gminy Ketrzyn.
6. Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane przez audyt wewnetrzny o ile ich
cel i zakres nie naruszaja zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora wewnetrznego.
7. Ustugi doradcze moga obejmowacé:

1) konsultacje, porady, doradztwo,

2) analiz¢ mechanizméw kontrolnych,

3) uczestnictwo w zespotach zadaniowych w celu przeprowadzenia analizy dziatalnosci

operacyjnej,
4) szkolenia,
5) analizy i oceny, w tym dotyczace sprawozdan finansowych



6)

skiadanie wnioskéw, majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu Gminy lub

jednostek organizacyjnych Gminy.

8. Audytor wewngtrzny przeprowadza réwniez czynnosci sprawdzajace stuzace dokonaniu oceny
sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego.

9. Wojt Gminy zapewnia warunki niezbedne do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego
prowadzenia audytu wewngtrznego, w tym zapewnia organizacyjng odrebno$é komérki audytu
wewngtrznego oraz ciggtos¢ prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy i jednostkach
organizacyjnych Gminy.

§2.

Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny:
1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)
9

dziatalnosci, obj¢tych planem audytu

ma prawo dostgpu do wszelkich dokumentéw i materiatéw, do wszystkich pracownikéw
oraz wszelkich innych Zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu
wewngtrznego z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

ma prawo dostepu do pomieszezen Urzgdu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy
z zachowaniem przepisdw o tajemnicy ustawowo chronionej,

ma prawo zada¢ od kierownikdéw i pracownikéw komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy oraz kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy informacji i
wyjasnied w celu zapewnienia wilasciwego i efektywnego prowadzenia audytu
wewnetrznego,

moze z wiasnej inicjatywy skfada¢ wnioski, majgce na celu usprawnienie funkcjonowania
Urzgdu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i kontrole zarzadcza w
Urzedzie Gminy i w jednostkach organizacyjnych Gminy, ale poprzez ustalenia i
zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wspomaga
Waojta Gminy we wiladciwej realizacji tych procesow,

nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadaé wiedze
pozwalajacq mu na zidentyfikowanie znamion przestepstwa,

nie angazuje si¢ w dziatalnos¢ operacyjna Urzedu ani jednostek organizacyjnych Gminy,
nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres zarzadzania
Urzgdem oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

10)w zakresie wykonywania zadan wspotpracuje z audytorami zewnetrznymi, kontrolerami

Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz innych zewnetrznych
podmiotow kontrolnych.



§ 3.

Niezaleznos¢

Audytor wewnetrzny:
1) jestniezalezny w wykonywaniu swoich zadan,

2)

D

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9

postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu wewnetrznego, Kodeksem
etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz uznang
praktyka audytu wewnetrznego.

§ 4.

Zakres audytu wewnetrznego

Audyt wewngtrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej w Urzg¢dzie Gminy i w jednostkach organizacyjnych Gminy,
a w szczegdlnosci przeglad i oceng:

ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnoscei i rzetelnosci
informacji zarzadczych, operacyjnych i finansowych,

przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy oraz programéw, strategii i standardéw ustanowionych przez
wlasciwe organy,

zarzadzania ryzykiem,

kompetencji zawodowych pracownikow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

procedur | praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowych,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zabezpieczenia mienia Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,
efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy,

10) programow i projektéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Urzedu i jednostek

organizacyjnych Gminy z planowanymi wynikami i celami,

11)wiarygodnosci sprawozdan,
12) skutecznosci i efektywnosci dziatania Urzegdu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,
13)dostosowania dziatan do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub kontroli.

2.

Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradezych majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy, w
tym sktadania wnioskow w tym zakresie.

Audyt wewnetrzny moze obja¢ swym zakresem wszystkie obszary okreslone w planie
audytu.

Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany,

Audytor wewngtrzny powinien niezwlocznie powiadomi¢ Wojta o wszelkich prébach
ograniczania zakresu audytu.

Audytor wewngtrzny dysponuje petna swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.



2)

3)

I

§5.

Sprawozdawczo$¢

Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego,
w ktérym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwigzty ustalenia oraz zalecenia
poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

Audytor przedstawia sprawozdanie Wojtowi Gminy oraz kierownikowi komorki
organizacyjnej, w ktdrej przeprowadzany byt audyt.

W terminie do korica grudnia audytor wewnetrzny przedstawia Wéjtowi plan audytu na
kolejny rok, w celu zatwierdzenia.

W przypadku braku planu audytu na dany rok audytor wewnetrzny niezwlocznie
sporzadza plan audytu na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach,
uzgadnia z Wojtem Gminy zadania audytowe do przeprowadzenia do konca roku
kalendarzowego.

Audytor w terminie do korfica stycznia przedklada Wojtowi Gminy sprawozdanie z
realizacji planu audytu wewnetrznego za rok ubiegty.

Jezeli w trakcie trwania zadania audytowego, audytor dostrzeze znamiona czynéw, ktére
wedtug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszezgcia postepowania w zakresie dyscypliny
finansow publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestgpstwo
skarbowe lub wykroczenie skarbowe, ma obowigzek poinformowaé o tym fakcie Wojta.

§ 6.

Koordynacja dzialalnosci audytu wewngtrznego

Audytor wewnetrzny Urzedu Gminy jest odpowiedzialny za:

efektywng koordynacje dziatalnosci audytu wewnetrznego zgodnie ze Standardami
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,

zapewnienie, ze nie ponosi bezposredniej odpowiedzialnosci za dziatania podlegajace
audytowi ani ich nie nadzoruje,

opracowanie rocznego Planu audytu na podstawie wynikdw analizy ryzyka oraz
sprawozdania z jego realizacji,

Audytor wewnetrzny Urzedu Gminy jest niezalezny w zakresie planowania pracy,
przeprowadzania zadan audytowych i skiadania sprawozdan.

§7.
Relacje z innymi komérkami i stanowiskami Urzedu Gminy Ketrzyn, urzedami i
innymi instytucjami kontrolnymi

Podczas planowania i wykonywania zadarn audytowych, audytor wewnetrzny powinien
uwzglednia¢ plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez inne
komorki i stanowiska Urzgdu Gminy oraz inne instytucje kontrolne w celu unikniecia
naktadania si¢ kontroli i audytow.



)
2)
3)
4)
5)

Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzgledniaé wyniki
kontroli i sprawozdan dokonanych przez inne komérki i stanowiska Urzedu Gminy oraz
inne instytucje kontrolne.

Audytor wewngtrzny powinien porozumiewa¢ si¢ z innymi instytucjami kontrolnymi za
posrednictwem i w porozumieniu z Wéjtem.

Dokumentacja audytowa, w tym sprawozdania i notatki z czynnosci sprawdzajacych,
powinny by¢ udostgpniane innym instytucjom kontrolnym za posrednictwem Wéijta
Gminy.

§ 8.

Program zapewnienia i poprawy jakosci

Podstawa wdrozenia programu sa Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej
Audytu Wewnetrznego opublikowane w Komunikacie Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17
czerwca 2013 roku.
Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakosci dziatan audytowych realizowanych
przez audyt wewnetrzny funkcjonujacy w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy.
Program obejmuje okresowe wewngtrzne i zewnegtrzne oceny jakosci audytu
wewnetrznego.
W celu wilasciwego wdrozenia programu audytor wewngtrzny podejmuje wszelkie
niezbedne dziatania organizacyjne, ktére maja na celu poprawne funkcjonowanie
mechanizmoéw kontrolnych umozliwiajacych osiggnigcie zaktadanego celu programu.
Wdrozenie standardéw jakosciowych odbywa si¢ poprzez :
dbatos¢ o niezaleznos¢ organizacyjna,
dbatos¢ o niezaleznos¢ w dziataniu audytu wewnetrznego,
wilasciwy dobér kadr,
ciggte doskonalenie zawodowe,
przypisanie odpowiedzialnosci za wykonane zadania audytowe.
Ocena wewnetrzna obejmuje :
1) biezace monitorowanie dziatalnosci audytu,
2) okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny przez audytora wewnetrznego.
Biezace monitorowanie jest dokonywane poprzez :
1) nadzorowanie zadania audytowego,
2) oceng reakcji pracownikéw na dziatalno$é audytu,
3) przeglad dokumentacji roboczej zadania audytowego pod wzgledem jej kompletnosci,
4) oceng budzetdw czasowych.
Przeglady okresowe uwzgledniajq zgodno$é ze Standardami oraz efektywnos$é i
skutecznos¢ realizacji potrzeb réznych uzytkownikow oceny. Przeglady okresowe moga :
1) obejmowac bardziej dogigbne rozmowy i przeglady grup uzytkownikéw,
2) by¢ dokonywane przez audytora (samoocena),
3) obejmowac poroéwnywanie praktyk audytu wewnetrznego i miar efektywnosci

dziatania z odpowiednimi dobrymi praktykami audytu wewnetrznego.
Samoocena audytu wewngtrznego prowadzona jest przez audytora wewnetrznego.



10.

11.

12.

13,

14.

Samoocena audytu wewngtrznego stuzy identyfikacji obszaréw lub elementéw audytu
wewngtrznego, ktdre wymagajg ulepszen.

Wyniki samooceny nalezy udokumentowa¢ kwestionariuszem wraz ze wskazaniem
dziatan, ktore nalezy podja¢ w celu zapewnienia poprawy jakosci dziatalnosci audytu
wewngtrznego. Kolejne samooceny powinny uwzgledniaé wyniki poprzednich.

Ocena zewnetrzna powinna by¢ dokonywana przynajmniej raz na 5 lat przez

wykwalifikowang, niezalezna osobg lub zesp6l spoza organizacji.

Zewnegtrzne oceny moga by¢ przeprowadzane przez :

1) niezalezny, wykwalifikowany zespol, np. komérke organizacyjng Ministerstwa
Finansow, NIK lub inny dziatajacy na podstawie odpowiednich przepisdw,

2) samooceng¢ z niezaleznym, zewnegtrznym zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowana i niezalezna osobg lub zespdt, zatrudnionego niezaleznego
audytora,

3) przeglad partnerski — porozumienie obejmujace co najmniej trzy organizacje
pochodzace z jednego sektora finansdéw publicznych.,

Wynik oceny zewngtrznej powinien byé przedstawiony Wojtowi Gminy oraz do

wiadomosci audytorowi wewnetrznemu Urzedu.

Lista kontrolna zadania zgodnie ze Standardami
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora

finansow publicznych

Zadanie:

Audytor prowadzacy:

Okres realizacji:

Dzialanie Dokument potwierdzajacy Uwagi

Planowanie

1. Podczas planowania zadania zostaly uwzglednione

nastepujace elementy:

Cele badanej dzialalnosei i $rodki, za pomocy

ktorych kontroluje sig¢ wyniki tej dziatalnosci.

Istotne ryzyka dotyczace dzialalnosei, jej
celow, zasobow 1 operacji oraz $rodki, za
pomocy ktorych potencjalny wpltyw ryzyka

jest  utrzymywany na  akceptowalnym

poziomie.




e Mozliwosé wprowadzenia istotnych
usprawnien procesdw zarzadzania ryzykiem i

kontroli dziatalnosci.

2. Ryzyka powigzane z dziatalnoscia zostaly
zidentyfikowane i poddane ocenie. Wyniki oceny zostaty

odzwierciedlone w celach zadania.

3. Podczas okreslania celow zadania  zostalo
uwzglednione prawdopodobienstwo wystapienia
istotnych bledow, oszustw, niezgodnosei i innych

Zagrozen.

4. Ustalajac zakres zadania =zostaly uwzglednione
powigzane z celami systemy, dokumentacja i majatek
rzeczowy, tacznie ze znajdujacym si¢ pod kontrolg oséb

trzecich.

5. Zostaty przydzielone zasoby, odpowiednie do

przyjetych celow zadania.

6. Program zadania zawieral procedury identyfikacji,
oceny i dokumentowania informacji w toku realizacji

zadania.

Zbierame informacji

1. Dla osiagnigcia celow =zadania zostaly zebrane
wystarczajace, rzetelne, przydatne i dotyczace zadania

informacje.

2. Wnioski | wyniki zadania sa oparte na odpowiednich

analizach 1 ocenach.

3. Informacje dotyczace zadania, stanowigce podstawe

wnioskéw i wynikéw, zostaly udokumentowane.

4. Dostep do dokumentacji zadania jest kontrolowany
przez audytora wewnetrznego, a zgoda kierownictwa
wyzszego szczebla zostata wydana przed udostgpnieniem

dokumentacji osobom z zewnatrz.

5. Zostaly opracowane przez audytora wewnetrznego
wymagania dotyczace archiwizacji, ktore sa zgodne z
wytycznymi organizacji oraz innymi obowiazujacymi

przepisami i wymaogami.

Komunikacja

1. Wyniki zadania zostaly przekazane bez zbednej

zwloki,

2. Przekazane informacje zawieraly cele, zakres zadania

oraz odpowiednie wnioski, zalecenia i plany dziatan.

3. W razie koniecznosci, ostateczna informacja o

wynikach zawierata ogdlna opinie audytora.

4. Przekazana informacja wyrazata uznanie dla dobrej

pracy audytora.

5. Przekazane informacje byly dokiadne, jasne, zwiezle,

konstruktywne, kompletne i dostarczone na czas.




6. Ostateczne wyniki zostaly przekazane osobom, ktdre

moga zapewni¢ im poswigcenie odpowiedniej uwagi.

Monitorowanie postgpow

1. Zostal ustanowiony system monitorowania wynikéw

audytu przekazanych kierownictwu.

2. Zostal ustanowiony proces monitorowania realizacji

zalecen.

Kwestionariusz samooceny audytu wewnetrznego

Lp. Pytania TAK NIE Potwierdzenie w
dokumentacji (TAK /
NIE)
Niezaleznos( i obiektywizm (Standard 1100, 1110, 1120, 1130)

1. Czy moje migjsce w strukturze jednostki gwarantuje organizacyjng
niezaleznosé?

2. Czy nie mam problemu z wykorzystaniem uprawnien audytora
okreslonych w Karcie Audytu?

3. Czy zapisy Karty Audytu pozwalaja mi na zachowanie Standardéw
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego?

4, Czy zachowuje zasady angaZowania si¢ w dzialalno$é operacyjng
jednostki okreslone przez Karte Audytu?

5. Czy powstrzymuje si¢ od oceny dzialalnosci operacyjnej, za ktorg
bylem uprzednio odpowiedzialny?

6. Czy mam mozliwoé¢ badania wszelkich obszarow dziatalnosci
jednostki?

7. Czy mam mozliwos¢ regularnych spotkan z kierownictwem
jednostki?

8 Czy wykonalem zadania inne, niz z zakresu audytu wewnetrznego?

9. Czy zachowane sa zawsze obiektywizm i niezaleznos¢?

10. Czy nigdy nie zarzucono mi braku obiektywizmu?

11. Czy nigdy nie wykonywalem zadan audytowych w sytuacji konfliktu
interesdw?

12 Czy byly préby narzucenia mi obszaru audytu?

13. Czy w przypadku rzeczywistego lub domniemanego naruszenia
niezaleznodci lub obiektywizmu, szczegoly tego naruszenia zostaly
ujawnione odpowiednim stronom?

14. Czy w przypadku, gdy zlecona ustuga doradeza mogla spowodowaé
ograniczenie mojej niezaleznosci lub obiektywizmu, ujawnitem ten
fakt zleceniodawey przed zaakceptowaniem zadania?

15. Czy mam biezacy dostep do informacji o nowych ryzykach,
dokonywanych zmianach organizacyjnych, zmianach zakresu
kompetencji?

Procedury audytu (Standard 2040, 2500, 2330)

L. Czy opracowano metodyke audytu wewnetrznego?

2. Czy w/'w procedury okreslaja | na etapie planowania rocznego?
metodologie¢  przeprowadzania | na etapie planowania zadania
analizy ryzyka: audytowego?

3. Czy dokonuje okresowego przegladu procedur pod katem
zmieniajgcych si¢ potrzeb oraz srodowiska zewnetrznego?

4. Czy dokumentuje wprowadzone zmiany w/w procedur?

5. Czy posiadam pisemny aktualny zakres czynnosci?

6. Czy wprowadzono (przestrzegam) system wewngtrznej organizacji
akt biezacych i stalych?

7. Czy procedury audytu okreslaja: | zasady opracowywania planow

audytu?

zasady sporzadzania |1 wzér
programu zadania?

metodologie analizy ryvzyka?

zasady sporzadzania 1 wzor
sprawozdania z
przeprowadzonego zadania?

opis systemu jakosci?




zasady wspolpracy z
kierownictwem i zewnetrznymi
kontrolerami i audytorami?

wytyczne dokumentowania prac
audytu?

zasady  przechowywania 1
archiwizacji akt?

zasady dostepu do
dokumentacji?

wytyczne dot.  numerowania
dekumentow?

8. Czy procedury audytu sg przejrzyste i logiczne?

9. Czy przestrzegane sa zasady dostgpu 0sob trzecich do dokumentacji
audytu wewnetrznego?

| 10. Czv odstepstwa od procedur sg analizowane i uzasadnione? i
Zarzgdzanie audytem (Standard 2000, 2020, 2050, 2060

L. Czy Karta Audytu jest aktualna?

2. Czy kierownik jednostki jest na biezaco informowany o problemach /
zagrozeniach realizacji zadan audytu wewnetrznego?

3. Czy dokonuje oceny efektywnosci swojej pracy?

4. Czy prowadze statystyke wykorzystania czasu pracy przy realizacji
zadan audytowych?

5. Czy posiadam zasady wspolpracy z audytorami zewnetrznymi /
wewnetrznymi z innych jednostek, innymi sfuzbami kontrolnymi?

6. Czy posiadam dostateczne zasoby do realizacji celéw audytu?

7. Czy przekazuje kierownikowi jednostki okresowe sprawozdania
dotyczace stopnia realizacji wyznaczonvch zadan?

Bieglosc i nalezyta starannosc oraz rozwdj (Standardy 1210, 1220, 1230)

I Czy w planowaniu zakresu prac uowzgledniam cel zadania
audytowego?

2. Czy w planowaniu zadafh i jego realizacji uwzgledniam jakos¢
procesdw zarzadzania ryzykiem, kontroli oraz governance?

3 Czy w planowaniu =zadan | jego realizacji uwzgledniam
prawdopodobienstwo wystgpienia istotnych bledow,
nieprawidiowosci lub niezgodnosci z przepisami?

4. Czy w planowaniu zadan i jego realizacji uwzgledniam zlozonose,
istotno$¢ oraz znaczenie spraw, do ktorych stosowane sg procedury
badania?

5. Czy w planowaniu zadan i jego realizacji uwzgledniam koszt badania
w zestawieniu z potencjalnymi korzysciami?

6. Czy uwzgledniam potrzeby i oczekiwania zleceniodawcow, co do
rodzaju zadania, terminu wykonania i sposobu przekazania jego
wynikow?

7. Czy potrafig i rozwazam mozliwos¢ uzycia informatycznych narzedzi
audytu oraz innych technik analizy danych?

8. Czy jestem oceniany przez niezalezne osoby pod katem posiadanych
kwalifikacji 1 umiejetnosei?

9, Czy jestem biegly w Standardach Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego?

10. Czy znam poradniki do Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego?

11. Czy stosuje techniki audytowe?

12: Czy okreslitem plany doskonalenia zawodowego?

13, Czy plany doskonalenia zawodowego okreslajg minimalng liczbe
godzin szkolen?

14. Czy mam zapewniong mozliwesé realizacji planow szkoleniowych?

15. Czy sledze nowosci i biezace trendy?

16. Czy bralem udzial w szkoleniu z zakresu zarzadzania zasobami
ludzkimi?

17. Czy daze do uzyskiwania kolejnych powszechnie uznawanych
certyfikatdw?

18. Czy w kazdym przypadku rozwazam mozliwosé swiadomego
lamania prawa, procedur, popeiniania bigdow, nieefektywnosci,
niegospodamosci?

19. Czy jestem wyczulony na istotne ryzyka?

20. Czy w kazdym przypadku rozwazam mozliwosé istnienia istotnych
nieprawidiowosci?

21. Czy korzystam z dobrych praktyk audytu wewnetrznego?

Zapewnienie jakosci 1 efektywnosci audytu (Sta

ndard 1300 do 1340)




Czy moja praca jest oceniana przez ankiety wypelniane przez
audytowanych?

Czy dokonuje analizy ankiet w celu poprawy kwestii wskazanych
przez osoby wypelniajace w/w ankiety?

Czy wewngtrzne procedury wskazujg okreslajg clementy skladajace
si¢ na program zapewnienia i poprawy jakosci?

Czy w ostatnim roku zostala przeprowadzona ocena (wewnetrzna lub
zewnelrzna) programu zapewnienia i poprawy jakosei?

Czy w ostatnim roku zostala przeprowadzona niezalezna ocena mojej
pracy?

Czy w/w ocena pozwala na uzywanie w sprawozdaniach formuly
»Przeprowadzono zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewngtrznego™?

Czy wyniki zewnetrznych ocen dziatalnosci Audytu Wewnetrznego
(np. audytoréw zewnetrznych, kontroli NIK) sg przekazywane
kierownikowi jednostki?

Czy przed zakonczeniem zadania dokonywana jest ocena stopnia
zrealizowania  programu  zadania (np. przez  wypelnienie
odpowiedniego kwestionariusza)?

Planowanie (Standard 2010, 2

20)

Czy opracowano plan strategiczny?

Czy plan strategiczny uwzglednia cykl audytu (czy plan strategiczny
przewiduje objecie badaniem istotnych obszaréw dziatalnosci
jednostki w przeciagu 3 — S lat)?

Czy plan strategiczny jest corocznie uaktualniany w porozumieniu z
kierownictwem jednostki?

Czy w planie okreslono priorytety dla dzialan audytu wewnetrznego
zgodne z celami organizacji?

Czy plan roczny zostal opracowany z uwzglednieniem kierunkow
dziatania audytu wewnetrznego okreslonych w planie strategicznym?

Czy plan audytu zostal oparty na analizie ryzyka?

Czy analiza ryzyka obejmowala wszystkie obszary dziatalnosci
jednostki?

Czy w'w analiza ryzyka | cele organizacji?

uwzgledniata nastgpujace | istotne ryzyka?

kwestie: skutecznos¢ kontroli?

skutecznosc systemu zarzadzania
ryzykiem?

proces governance?

mozliwosé popelnienia
oszustwa?

wyniki kontroli NIK lub innych?

Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

Czy kierownictwo jednostki bralo udzial w analizie ryzyka
przeprowadzonej na potrzeby planowania rocznego?

Czy plan roczny zostal sporzqdzony zgodnie z obowigzujacymi
wytycznymi?

Czy plan toczny zostat przedstawiony w terminie podmiotom
wskazanym w ustawie?

Czy planujge ilos¢ zadafh audytowych uwzglednione czas na
przeprowadzenie zadan poza planem?

14,

Czy plan obejmuje zadania doradcze?

15.

Czy w trakeie roku plan musial by¢ modyfikowany?

16.

Czy modyfikacja planu zostala oparta na ponownej analizie ryzyka?

17.

Czy wszystkie zaplanowane zadania zostaly zrealizowane?

Program zadania (Standard 2200, 2210,

2220, 2230)

Czy przed zadaniem audytowym dokonano analizy ryzyka w
obszarze objetym badaniem?

Czy przed rozpoczeciem zadania opracowano program zadania?

Czy program zadania zawiera | cele zadania?

nastgpujace elementy: wskazowki metodyczne?

opis doboru proby (jezeli
przeprowadzane jest
prébkowanie)?

podmiotowy i przedmiotowy
zakres zadania?

planowany harmonogram
przeprowadzenia zadania?

Czy cele zadania odzwierciedlajg wyniki wstepnej analizy ryzyka?




Czy w odniesieniu do =zadan doradezych uzgodniono ze
zleceniodawcami zadan cele, zakres, wzajemng odpowiedzialnogé
oraz inne oczekiwania zleceniodawcy?

Czy w programie uwzgledniono zasoby audytu?

Czy zakres zadania jest dostosowany do wyznaczonych celow?

Czy  ewentualne  zmiany  programu  s3  odpowiednio
udokumentowane?

Narada otwicrajaca / zamykajaca

Czy przed przeprowadzeniem zadania poinformowano komdrke
audytowang o fakcie przeprowadzenia zadania?

Czy wyjasniono audytowanym cel zadania?

Czy uzgodniono sposéb komunikowania si¢?

Czy uzgodniono zasady wspdipracy w taki sposdb, aby nie
dezorganizowad pracy komorki?

wn

Czy przedstawiono | oméwiono wstepne ustalenia z audytu?

Realizacja zadania (Standard 2100, 2110, 2

120, 2130, 2300)

Czy w zakresie zadan =zapewniajacych wypelniam zatozenia
okreslone w karcie audytu?

Czy w ramach zadan zidentyfikowano informacje wystarczajace do
osiggniecia celow zadania?

Czy wypelniam swoja role w odniesieniu do procesu zarzadzania
ryzykiem?

Czy realizuje cele audytu okreslone w Karcie Audytu?

Czy w ramach zadan dokonano analizy i oceny zgromadzonych
informacji?

Czy dzialania audytu sa udokumentowane?

Czy oceniono w jakim stopniu przyjete przez kierownictwo kryteria
oceny realizacji celow i zadan sg wlasciwe (odpowiednie)?

Czy oceniono adekwatnos¢ kryteriow przyjetych do oceny
audytowanej dzialalnosci?

Czy w ramach audytdw oceniono zagrozenie zwigzane z
dziatalnoscig operacyjng?

Czy w ramach audytdw oceniono zagrozenie ryzykiem zwiazane z
systemami informatycznymi?

11.

Czy w ramach audytow oceniono zagrozenie zwiazane z governance?

12.

Czy w ramach  audytow | uczciwo$é i wartosci etyczne?

oceniono Srodowisko kontroli, w | filozofie i  styl dzialania
tym: kierownictwa?

delegowanie  uprawnien i
obowigzkow
(odpowiedzialnosci)?

kwalifikacje pracownikow?

polityke i prakiyke w zakresie
zarzadzania zasobami ludzkimi?

strukturg organizacyjng?

Czy w ramach audytéw wzigto pod uwage wiarygodno$é i rzetelnosé
informacji finansowych?

Czy w ramach realizowanych zadan audytowych wzigto pod uwage
skutecznos¢ i efektywnosc dzialan operacyjnych?

Czy w ramach realizowanych zadan wzigto pod uwage zgodnosé z
prawerm, przepisami i umowami?

Czy w ramach zadania audytor ccenit, czy dokumentacja pozwala na
przesledzenie badanej operacji, zdarzenia od samego poczatku, w
trakcie ich trwania i po zakonczeniu?

Czy wnioski z audytu oparto na wiasciwych analizach i ocenach?

Czy w ramach identyfikacji i oceny znaczacych zagrozen ryzykiem
wykorzystano wiedze o ryzykach uzyskang podczas wykonywania
zadan doradczych?

Czy poinformowano wlaiciwe strony o ostatecznych wynikach
wykonania zadania?

Sprawozdawczos¢ (Standard 2400, 2410, 2

420, 2440, 234

0

-

Czy odbiorcami wynikow prac audytowych sa osoby wskazane w
Karcie Audytu?

Czy przekazuje kierownikowi jednostki wszystkie informacje
wskazane w Karcie Audytu (np. sprawozdania roczne, z prowadzonej
dziatalnosci audytu wewnetrznego)?

Czy sprawozdanie z | cele zadania?

przeprowadzonego zadania | przedmiotowy i podmiotowy
zawiera: zakres zadania?




ustalenia stanu faktycznego?

zalecenia w sprawie usunigcia
stwierdzonych uchybien lub
wprowadzenia usprawnien?

opinig¢ audytora wewngtrznego w
sprawie adekwatnosci,
skutecznosei 1 efektywnosci
systemu zarzadzania i kontroli w
obszarze dzialalnosei  objetej
zadaniem?

4. Czy wyniki przedstawione w sprawozdaniu postuzyly naprawie
dzialalnosci jednostki?

Czy byly zastrzezenia co do obiektywnosci sprawozdania?

Czy sprawozdanie zostato zrozumiane przez odbiorcow?

Czy zachowano zwiezlo$é sprawozdania?

Czy sprawozdanie cdzwierciedla wszystkie istotne fakty?

Czy ustalenia oparto na faktach?

=|o ||~ |ar|wn

0. Czy w razie otrzymania od komérki / komoérek audytowanych
dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
otrzymanego sprawozdania przeprowadzono ich analizg?

11 Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czefei lub calosci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen zmieniono lub uzupelniono
odpowiedni fragment sprawozdania?

12, Czy w przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien Jub
zastrzezen przekazano stanowisko wraz 2z uzasadnieniem
kierownikowi komérki / komérek audytowanych?

13. Czy sprawozdanie zostalo przekazane przez audytora w czasie
pozwalajacym na skuteczne i efektywne wdrozenie zalecen?

14. Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia zostaty wlaczone do akt
biezacych?

Crynno$ci sprawdzajgce (Standard 2500)

1L Czy przeprowadzane sg czynnosci sprawdzajgce?

2 Czy dokonano oceny stopnia realizacji zalecen?

3 Czy dokonano oceny systemu kontroli zarzadczej po wdrozeniu
zalecen?

4. Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych zostaly
udokumentowane?

5 Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaly przekazane
kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komorki audytowanej?

Dokumentacja zadania audytowego (Standard 2330)

1. Czy dla zadania zostaly zatozone akta biezace?

2 Czy akta biezace zawierajq: program zadania?

dokumenty zwigzane z
przygotowaniem programu?

opis badanych procesow?

protokoty z narady otwierajace) /
zamykajace)?

upowaznienie do
przeprowadzenia audytu?

notatki z rozmoéw?

wyniki testow, kwestionariuszy?

kopie istotnych dla zadania

dokumentéw?

sprawozdanie (wstgpne i
ostateczne)?

informacje i wyjasnienia

uzyskane po przestaniu wstgpne)
wersji sprawozdania?

informacje nt. czynnosci
sprawdzajacych?
3, Czy dokumenty opracowane w trakcie zadania audytowego sg
przygotowane zgodnie ze wzorami zawartymi w procedurach audytu?
4 Czy dokumenty w aktach biezacych sa ponumerowane?

Czynnosci doradeze (Standard 1130C1, 1130C2, 1220C1, 2010C'1, 2110C1, 2110C2, 2120C1, 212002, 2130C1, 2201 C1, 2210C'1,
2240C1, 2410C1, 2440C1, 2440C2, 2500C1)

L. Czy w zakresie zadan doradezych wypelniam zatozenia okreslone w
Karcie Audytu?

2. Czy ustalono wewngtrzng procedur¢ przeprowadzania zadan
doradczych?

3. Czy cele zadan doradczych sa zgodne z caloscia wartodci i celow




organizacji?

4. Czy cele zadania audytowego sg uzgodnione ze zleceniodawca?

5 Czy forma i zawartos¢ programdw pracy dla zadan doradczych sa
dostosowane do rodzaju danego zadania?

6. Czy zakres zadania doradczego jest dostosowany do wszystkich
uzgodnionych celow?

7 Czy w trakcie zadan doradczych zwracana jest uwaga na mozliwosé
istnienia luk w systemie kontroli?

8. Czy w trakcie zadan doradczych zwracana jest uwaga na istnienie
znaczgcego ryzyka?

9 Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaly udokumentowane w
niezbednym zakresie?

10. Czy przeprowadzone czynnosci doradcze nie wplywajg na
niezaleznos¢ i obiektywizm?

11. Czy informacja o postgpie i wynikach zadan doradczych jest
dostesowana do rodzaju zadania i potrzeb zleceniodawcy?

12 Czy wyniki zadan doradezych s3 komunikowane kierownictwu?

13. Czy zastosowanie dzialan doradczych jest monitorowane w zakresie

ustalonym przez zleceniodawce?

Audytor wewnetrzny

Damian Pajak




Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr 99/2019
z dnia 04.10.2019

KODEKS
ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO
URZEDU GMINY KETRZYN
WSTEP
Kodeks Etyki Audytora Wewngtrznego opracowany zostal w oparciu o nastepujace podstawy
prawne :

- Ustawa z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U.2016.1870 t.j),

- Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw
audytu wewngetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.MRiF.2016.28).
Celem Kodeksu jest promowanie uczciwego, rzetelnego 1 godnego postgpowania audytora
wewnetrznego przy wykonywaniu dziatan zwiazanych z przeprowadzaniem audytu
wewnetrznego.

Kodeks uwzglednia ogdlne wymagania dotyczace pracownikéw zatrudnionych w administracji
publicznej, jak réwniez specyficzne wymagania zwiazane z pracq na stanowisku audytora
wewnetrznego.

Podstawa pracy audytora wewnetrznego jest zaufanie do przeprowadzanej przez niego oceny
procesow zarzgdzania ryzykiem, systemu kontroli wewnetrzne] i zarzadzania jednostka sektora
finanséw publicznych .

Niezbednym warunkiem uzyskania zaufania, jest zachowanie przez audytora wewnetrznego
odpowiedniej postawy etycznej.

Kodeks stanowi zestawienie :

- zasad — odnoszacych si¢ do praktyki wykonywania audytu wewnetrznego,

- regul postgpowania — stanowigcy normy zachowania oczekiwanego od audytora
wewnetrznego, reguly te sq pomocne w praktycznym stosowaniu zasad, a ich celem jest
wskazanie wzorcow etycznego postgpowania audytora wewnetrznego.

Kodeks Etyki Audytora Wewngtrznego razem ze Standardami Audytu Wewngtrznego w
jednostkach sektora finanséw publicznych i Karta Audytu Wewnetrznego stanowi
podstawowe wytyczne postgpowania dla audytoréw wewnetrznych.,



ZASADY I REGULY POSTEPOWANIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO
Audytor wewngtrzny powinien przestrzega¢ nastepujacych zasad :

§1.

Uczeiwosé

Uczciwos¢ audytora wewnetrznego buduje zaufanie do jego pracy, a poprzez to stanowi
podstawg do polegania i akceptacji jego oceny. Audytor wewnetrzny wykonujac swoja prace
kieruje si¢ nastepujacymi zasadami :

a)
b)

¢)
d)

e)

wykonuje swoja pracg uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie,

przestrzega prawa oraz dziata zgodnie z przepisami wewngtrznymi obowiazujacymi w
jednostce,

uznaje i wspiera realizacje¢ etycznych i zgodnych z prawem cel6w jednostki,

przedktada dobro publiczne nad wlasne interesy i swojego srodowiska,

nie angazuje si¢ w dzialania sprzeczne z prawem lub w dziataniu, ktére mogtyby
podwazy¢ zaufanie do pracy audytora wewngtrznego lub dziatalnosci jednostki.
82.
Obiektywizm

Audytor wewnetrzny zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu podczas prowadzenia audytu
wewnetrznego, w szczegolnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat
badanej jednostki [ub badanego procesu.

Audytor wewnetrzny dokonuje obiektywnej i wywazonej oceny, biorac pod uwage wszystkie
istotne okolicznosci zwigzane z przeprowadzanym zadaniem audytowym.

Audytor wewngtrzny formutujac wiasna oceng z przeprowadzonych badan audytowych nie
kieruje si¢ wtasnym interesem ani nie ulega wptywom innych osdb.

Audytor wewngtrzny swoj obiektywizm wyraza poprzez :

a)
b)

c)

d)

ochrong swojej niezaleznosci przed probami wplywania na wypracowanie przez niego
ustalenia i zalecenia,

przedstawianie jasnych i przejrzystych sprawozdan z przeprowadzonych przez siebie
zadaf audytowych, opartych na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z
obowiazujacymi regulacjami i uznana praktyka w zakresie audytu wewnetrznego,
nieuczestniczenie w zadnych dziataniach, ktére moglyby utrudni¢ wypracowanie
bezstronnej oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej oceny;
zalicza si¢ do nich w szczegdlnodci te dziatania, ktére sg niezgodne z celami lub
interesami jednostki,

brak akceptacji dla dziatan i zdarzen, ktére mogloby przeszkodzié w wypracowaniu
obiektywnej oceny lub by¢ postrzegane jako brak obiektywnosci przy ocenie,

ujawnianie wszystkich istotnych faktéw, o ktorych posiada wiedze, a ktérych
nieujawnienie mogloby znieksztatci¢ sprawozdanie z przeprowadzonego audytu
wewnetrznego w obrebie badanego obszaru dziatalnosci jednostki.

§ 3.



Poufnosé
Audytor wewnetrzny szanuje warto$¢ i wlasnos$¢ informacji, ktére otrzymuje w czasie
przeprowadzanych badan audytowych i nie ujawnia ich bez odpowiedniego upowaznienia,
chyba, ze istnieje prawny lub zawodowy obowiazek ich ujawnienia.
Celem zachowania petnej poufnosci audytor wewnetrzny kieruje sie nastepujacymi zasadami :
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, ktéry bylby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode dla etycznych i
zgodnych z prawem celéw jednostki

§ 4.
Profesjonalizm
Audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie do
prowadzenia audytu wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny zobowiazany jest do cigglego podnoszenia swoich kwalifikacji.
Profesjonalizm pracy audytora wewngtrznego przejawia sie w tym ze:

a) podejmuje si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan, do ktorych posiada wystarczajaca
wiedze, umiejetnosei i doswiadczenie,

b) prowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu
wewngtrznego w  jednostkach sektora finanséw publicznych oraz wewnetrznymi,
przepisami jednostki dotyczacymi prowadzenia audytu wewngtrznego,

c) stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos$¢ i jakosé wykonywania
zadan

§5.
Postepowanie audytora wewnetrznego
oraz relacje pomigdzy audytorami wewnetrznymi
Audytor wewnetrzny postepuje w sposdb sprzyjajacy umacnianiu wspotpracy zawodowej i
dobrych stosunkéw z innymi audytorami wewngtrznymi i zewnetrznymi.
Dziatanie to realizuje :
a) swoim postgpowaniem i wzajemng wspoipraca umacniajac range i znaczenie audytu
wewnetrznego dla whasciwego funkcjonowania jednostki,
b) w stosunkach z innymi audytorami wewngtrznymi i zewnetrznymi postepujac w sposdb
godny i uczciwy.

§ 6.
Konflikt interesow
Audytor wewngtrzny nie bierze udzialu w zadaniach audytowych, ktérych prowadzenie moze
doprowadzi¢ do wywotania konfliktu intereséw. Aby uniknaé¢ konfliktu intereséw audytor
wewnetrzny:

a) upewnia sig, ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego
nie przenosza na niego Zzadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie
zarzadzania jednostkg oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostaja w catkowitej i
wytacznej kompetencji kierownika jednostki,

b) dba o ochrong swojej niezaleznosci i unika konfliktu intereséw, odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktére mogtyby by¢ naruszaé jego niezalezno$é,



d)

uczciwos¢ lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub moglyby byé postrzegane jako
naruszajgce te zasady,

unika wszelkich zwiazkéw z cztonkami kadry kierowniczej i z pracownikami jednostki
oraz innymi osobami, ktore moga wywiera¢ na niego naciski albo w jakikolwiek sposéb
umniejszac lub ograniczac zdolnosé do dziatania,

unika powigzan, ktére moga powodowaé ryzyko korupcji lub moga byé zrédiem
watpliwosci co do obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny

Damian Pajak



