ZA’RZADZENIE NR 11/21’117
WOJTA GMINY BARANOW
z dnia 29 marca 2017 r.

W sprawie wprowadzenia ,Procedur audytu wewnetrznego”, ,Karty audytu
wewngtrznego” oraz ,Kodeksu etyki audytora wewnetrznego” w Urzedzie Gminy
Baranow.

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz.
U. 22016 r. poz. 446 ze zmianami) w zwigzku z art. 274 ust 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. Z 2016 r. poz. 1870 ze zm.) i Rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dnia 04 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r., poz. 1480 ze zmianami)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
1. Wprowadza sig ,,Procedury Audytu Wewngtrznego” do stosowania w Urzedzie Gminy
Baranéw, stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wprowadza si¢ ,Karte Audytu Wewngtrznego” do stosowania w Urzedzie Gminy
Baran6w, stanowiaca zatacznik nr 2 do niniej szego zarzadzenia.
3. Wprowadza si¢ ,Kodeks Etyki Audytora Wewngtrznego” do stosowania w Urzedzie
Gminy Baranéw, stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewngtrznemu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Bogumilg ska-Siwek



Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 11/2017
Wéjta Gminy Baranéw
z dnia 29 marca 2017 r.

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZ’NEGO
W URZEDZIE GMINY BARANOW

I. WSTEP

Procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Barandw zwane dalej

»procedurami”, okreslajq zasady i metodyke audytu wewnegtrznego, zapewniajgc wlasciwg
organizacje samodzielnego stanowiska audytora wewnetrznego oraz jednolitq praktyke

prowadzenia i dokumentowania prac audytowych. Niniejsze procedury okreslajg ponadto

obowiqzki i terminy przekazywania przez Audytora Wewnetrznego uprawnionym jednostkom

plandw, sprawozdar i innych informacji zwigzanych z zakresem dziatania audytu wewnetrznego oraz
zasad dokonywania zmian w procedurach audytu. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych
procedurach zastosowanie majq standardy audytu wewnetrznego.

1. Slowniczek poje¢ stosowanych w procedurach audytu wewnetrznego

Ilekro¢ w procedurach jest mowa o:

1. Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Baranéw;

2. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Baranéw:

3. Komdrce/jednostce audytowanej — nalezy przez to komorke organizacyjna w Urzedzie
Gminy badz jednostke organizacyjna podlegla badz nadzorowana, w ktérych jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny;

4. Kierowniku komorki/jednostki audytowanej badz pracowniku komorki/jednostki
audytowanej- nalezy przez to rozumieé wlasciwego kierownika badZ pracownika
komorki badz jednostki podleglej lub nadzorowanej, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny;,

5. Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé Audytora Wewnetrznego
realizujgcego zadania z zakresu audytu wewnetrznego, posiadajgcego uprawnienia
zawodowe do prowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z wymogami ustawy o
finansach publicznych;

6. Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ 0gél dziatan podejmowanych w ramach
prowadzonego w wyodrgbnionym obszarze audytu wewnetrznego;

7. Ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych,

8. Standardach audytu wewngtrznego — nalezy przez to rozumieé Miedzynarodowe
Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego stanowigce Zalgcznik do
komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 . (Dz. Urz. Min. Roz. i
Fin. z dnia 16 grudnia 2016 r. - poz. 28)

9. Kodeksie etyki — nalezy przez to rozumieé¢ dokument zatwierdzony przez Wojta,

10. Karcie audytu wewngtrznego — nalezy przez to rozumieé dokument okreslajacy



podstawowe cele i zakres audytu wewnetrznego oraz prawa i obowigzki audytora
wewngtrznego w Urzedzie Gminy w Baranow.

2. Misja audytu wewnetrznego
Misjg audytu wewngtrznego jest profesjonalny i niezalezny audyt na rzecz Urzedu Gminy

Baranéw i w jednostkach organizacyjnych badz nadzorowanych.

3. Definicja i cele audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscia niezalezna, obiektywna, zapewniajgcg i doradczg,

ktorej celem jest przysporzenie wartodci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej jednostki.
Pomaga on jednostce w osigganiu jej celow poprzez systematyczne i zdyscyplinowane
podejscie do oceny i doskonalenia skutecznosci procesow fadu organizacyjnego, zarzadzania
ryzykiem i kontroli. Ustugi zapewniajace (poswiadczajace) obejmuja obiektywna ocene
dowodow, dokonywang przez audytora wewngtrznego w celu dostarczenia niezaleznej opinii
oraz wnioskow w odniesieniu do procesu, systemu lub zagadnienia. Charakter zadania
zapewniajgcego oraz jego zakres sg ustalane przez audytora wewnetrznego.

Uslugi doradcze, ze wzgledu na ich charakter, wykonywane sa w odpowiedzi na konkretne
zapotrzebowanie zleceniodawcy. Charakter oraz zakres zadania doradczego jest przedmiotem
umowy ze zleceniodawcg. Podczas $wiadczenia ustug doradczych audytor wewngtrzny jest
zobowigzany do zachowania obiektywizmu i nie przejmowania odpowiedzialno$ci
kierownictwa.

Definicj¢ audytu wewnetrznego wedlug ustawy o finansach publicznych nalezy postrzegaéd
poprzez pryzmat Miedzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewngtrznego, opracowanych przez Instytut Audytorow Wewnetrznych, ktore nastepujaco
definiujg audyt wewnetrzny:

Audyt wewnetrzny jest niezalezna, obiektywna dziatalnoscia o charakterze zapewniajgcym

i doradczym, prowadzona w celu wniesienia do jednostki wartosci dodanej i usprawnienia jej
funkcjonowania. Audyt wewnglrzny wspiera organizacje w osigganiu wytyczonych celéw
poprzez systematyczne i konsekwentne dziatanie, stuzace ocenie i poprawie efektywnosci
zarzgdzania ryzykiem, systemu kontroli oraz procesu zarzadzania gming.

Niezalezny, profesjonalny i obiektywny audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy w Baranéow
jest dla Wojta zrodtem informacii o podleglej jednostce. Dzigki informacjom uzyskiwanym
od audytora wewngtrznego Wéjt moze ocenic czy wdrozony przez niego system kontroli
zarzadczej spetnia swe zadania.

Audyt wewnetrzny jest zatem narzedziem zarzadzania, stuzacym do uzyskania racjonalnego
zapewnienia, ze:

- cele i zadania postawione przed Urzedem Gminy Baranéw s3 realizowane,

- istotne ryzyka zostaty zidentyfikowane i ocenione, a istotne informacje o ryzyku s3
1dentyfikowane i w odpowiednim czasie przekazywanie kierownictwu jednostki,

- procedury wynikajace z przepisow prawa lub przyjete przez Wojta sa wdrazane i
przestrzegane,

- mechanizmy i procedury stanowiace system kontroli wewnetrznej, sa adekwatne i skuteczne
dla prawidlowego dzialania Urzedu Gminy w Baranow i jednostkach podlegtych badz
nadzorowanych.

Celami audytu wewnetrznego w Urzgdzie Gminy w Baranéw sa:

- ocena zagrozenia ryzykiem zwiazanym z tadem organizacyjnym, dziatalnoscia operacyjna
oraz systemami informatycznymi w jednostce,

- identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig Urzedu, a w szczegdlnosei ocena
efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzadczej,

- Wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizméw kontrolnych w badanym systemie,



- dostarczanie Wojtowi, w oparciu o ocene systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego
zapewnienia, ze Urzad dziata prawidtowo,

- skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie jest to wiasciwe,
przedstawienie uwag i wnioskow dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania Urzgdu w
danym obszarze.

4. Zakres dzialania audytu wewnetrznego

Audyt wewngtrzny obejmuje wszelkie dzialania prowadzone przez Urzgd Gminy w

Baranéw, badz przez jednostki podlegle, za ktore Urzad jest odpowiedzialny. Audytor
wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzenia w jednostce audytu finansowego, systemu 1
gospodarnosci. Obowigzki audytora wewnetrznego obejmuja badanie i klasyfikowanie
zakresu obszaru podlegajacego audytowi oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do
poszerzenia w razie potrzeby tego obszaru. Dziatania audytu wewnetrznego muszg oceniaé
zagrozenie ryzykiem w jednostce. Na podstawie wynikéw oceny ryzyka audytor wewnetrzny
musi oceni¢ odpowiedzialnosé i skutecznos¢ srodkéw kontroli w reakeji na ryzyka tadu
organizacyjnego, dziatalnosci operacyjnej i systemow informatycznych jednostki, w zakresie:
- wiarygodnosci i rzetelnosci informacji finansowych i operacyjnych,

- skutecznosci i efektywnosci dziatan operacyjnych,

- ochrony aktywow,

- zgodnosci z prawem, przepisami i umowami.

Audytor wewnetrzny powinien dokonywaé przegladu dziatan operacyjnych i programéw, aby
ustali¢ stopien, w jakim wykonanie jest zgodne z wytyczonymi celami i zadaniami oraz
okresli¢, czy dzialania operacyjne i programy zostaty wdrozone i sg wykonywane zgodnie z
zamierzeniami.

Dzialania audytu wewnetrznego muszg wspieraé organizacij¢ w utrzymaniu skutecznej
kontroli poprzez ocen¢ jej skutecznosci i efektywnosci oraz promowanie cigglego
usprawniania.

Audyt wewnetrzny moze by¢ przeprowadzony w postaci:

- badania wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu
poprzez sprawdzanie: przestrzegania zasad rachunkowosci, zgodnosci zapisow w ksiegach
rachunkowych z dowodami ksiggowymi, zgodnoéci sprawozdania finansowego oraz
sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami w ksiggach rachunkowych (audyt finansowy),
- oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli, zarzadzania ryzykiem

i kierowania jednostka sektora finanséw publicznych (audyt systemu),

- oceny przestrzegania zasad celowosci i oszezednosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych $rodkéw oraz
przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnietych zobowiazan (audyt gospodarnosci).

Il. ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE GMINY

W BARANOW

1. Struktura organizacyjna audytu wewnetrznego

Audytor wewngtrzny realizujacy zadania na podstawie zawartej umowy cywilno - prawnej
podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Baranow, ktéry zapewnia mu organizacyjna
odrebnosc.

2. Planowanie audytu wewnetrznego przez audytora wewnetrznego

Audytor wewngtrzny planuje dziatania w taki sposéb, aby efektywnie wykorzystywaé
umiejgtnosci i czas pracy oraz materialy potrzebne do wykonania zadania audytowego.



Dziatania audytu powinny zapewni¢ przysporzenie jednostki wartosci dodanej. Planowanie
pracy opiera si¢ na ocenie wystapienia potencjalnych zagrozen w obszarach poddawanych
audytowi, wedlug kryterium istotnosci ryzyka. Plan dzialania audytu wewngtrznego musi
bazowa¢ na udokumentowanej ocenie ryzyka. Dziatanie audytu wewnetrznego musi ocenia¢
skuteczno$¢ i przyczynia si¢ do usprawnienia proceséw zarzadzania ryzykiem.

Audytor wewngtrzny informuje Wéjta o planach dziatania audytu wewnetrznego i zasobach
niezbednych do ich wykonania, a takze o znaczacych zmianach w realizowanym planie oraz
skutkach ograniczen w zasobach.

Audytor ustala prace w taki sposob, aby:

- zadania audytowe pomogly realizowa¢ cele i zadania jednostki zatwierdzone przez
kierownika jednostki,

- ustalenia audytu byly sprawnie i efektywnie wykorzystywane,

- czynnosci audytowe byty wykonywane zgodnie z wymogami przyjetej procedury,
migdzynarodowymi standardami audytu oraz standardami audytu wewnetrznego w
jednostkach sektora finanséw publicznych.

Audytor wewngtrzny sporzadza plany roczne, ktore powinny by¢ zgodne z celami Urzedu
Gminy w Baranéw, a takze wymogami ustawy o finansach publicznych oraz
rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu
wewngtrznego.

3. Zarzadzanie i rozwoj zawodowy

Audytor powinien zapewni¢ realizacj¢ zadan audytowych z biegloscia i odpowiednia
starannoscia zawodowa.

Audytor opracowuje plan audytu wewngtrznego, w taki sposéb aby uwzgledni¢ zasoby
czasowe, ktérymi dysponuje zgodnie z zawartg umowa cywilno - prawna.

4. Obowigzki, zadania oraz prawa audytora wewnetrznego

4.1. Obowiazki audytora wewnetrznego:

1) audytor wewnetrzny przestrzega podstawowych zasad wynikajacych ze standardéw audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych;

2) audytor wewnetrzny przestrzega podstawowych zasad wynikajacych z kodeksu etyki
audytora wewnetrznego;

3) w trakcie przeprowadzania czynnosci audytowych obowigzkiem audytora jest rzetelne,
obiektywne i niezalezne:

a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,

b) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien,

¢) przedstawienie uwag i wnioskéw w sprawie usuni¢cia oraz wprowadzenia usprawnien
audytowanej dziatalnosci;

4) dziatanie audytu wewnetrznego musi ocenia¢ zagrozenie ryzykiem zwigzane z tadem
organizacyjnym, dzialalnoscia operacyjng oraz systemami informatycznymi w jednostce,
biorac pod uwage:

a) wiarygodnos¢ i rzetelno$¢ informacji finansowych i operacyjnych,

b) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatan operacyjnych, ochrona aktywow,

¢) zgodnos¢ z prawem, przepisami i umowami.

4.2. Zadania audytora wewnetrznego

1) audytor wewnetrzny powinni dokonywaé przegladu dziatan operacyjnych i programéw,
aby ustali¢ stopien, w jakim wykonanie jest zgodne z wytyczonymi celami i zadaniami oraz
okresli¢, czy dziatania operacyjne i programy zostaly wdrozone i s3 wykonywane zgodnie z
zamierzeniami;



2) audytor wewnetrzny prowadzac audyt wewnetrzny:

a) bada wiarygodno$¢ sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu
(planu finansowego),

b) dokonuje oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznoscei systemow kontroli zarzadcze;,
w tym

przestrzegania procedur zarzadzania ryzykiem,

¢) dokonuje oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w  dokonywaniu
wydatkow,

uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéow w ramach posiadanych $rodkéw oraz
przestrzegania terminow realizacji zadan i zaciagania zobowigzan;

3) audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytow finansowych,
systemowych, dzialalnosci, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci, efektywnosci i innych;
4) audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
wewngtrznemu;

5) audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem, procesy
kontroli wewnetrznej i zarzadczej w jednostce, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi
wspomaga Wojta we wlasciwej organizacji i realizacji tych procesow.;

6) audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien
posiada¢ wiedz¢ pozwalajgca mu zidentyfikowaé znamiona przestgpstwa;

7) audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspolpracuje z audytorami
zewngtrznymi, w tym w szczegdlnosci z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli.

4.3. Prawa audytora wewnetrznego

1) audytor wewnetrzny prowadzac audyt wewnetrzny ma prawo wgladu do wszelkich
informacji, danych, dokumentéw i innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem
Jednostki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, jak réwniez do
wykonania z nich kopii, odpisdw wyciagéw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

2) audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostgpu, z zachowaniem przepisow o
ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych Zrédet
informacji potrzebnych do przeprowadzania audytu wewnetrznego i zwiazanych z
funkcjonowaniem jednostki, w ktérej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny;

3) audytor ma zagwarantowane prawo dostepu do obiektéw i pomieszczen jednostki, w
zakresie niezbednym do prowadzenia audytu wewnetrznego;

4) audytor wewnetrzny ma prawo uzyskiwaé od pracownikéw Urzedu badz kierownikéw
jednostek informacje oraz wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego
przeprowadzania audytu wewnetrznego;

5) pracownicy audytowanej komorki/jednostki sa obowiazani, na zadanie audytora
wewngtrznego, udziela¢ mu informacji i wyjasnien, a takze potwierdzaé kopie, odpisy,
wyciagi, zestawienia lub wydruki. Udzielone ustne informacje i wyjasnienia powinny by¢
utrwalone na pismie oraz podpisane przez osobe, kt6ra ich udzielita lub je zlozyla i przez
audytora wewnetrznego albo przez samego audytora wewnetrznego.

III. PLANOWANIE AUDYTU
Audytor wewnetrzny na zagwarantowana niezaleznos¢ w zakresie planowania. Audytor

wewngtrzny przygotowujgc plany: roczny, i zadania audytowego, przeprowadza
analizg ryzyka. W procesie planowania uwzgledniane sg priorytety Wojta (kierownictwa).

1. Analiza ryzyka
Analiza ryzyka powinna by¢ obecna na kazdym etapie pracy audytora wewngtrznego.



Przeprowadzenie udokumentowanej analizy ryzyka powinno poprzedza¢ sporzadzenie
rocznego planu audytu wewnetrznego.

Standardy audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych definiuja
ryzyko jako mozliwos$¢ wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub braku dziatania,
ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku lub wizerunku danej jednostki, lub ktére
przeszkodzi w osiagnigciu wyznaczonych jej celéw i zadan. Ryzyko jest mierzone wplywem
(sifa oddziatywania) oraz prawdopodobienstwem jego wystapienia.

Ryzyko jest konsekwencja wystepowania niepewnosci co do ksztattowania si¢ przysztosci.

Z niepewnoscig zwigzane sg zarowno szanse jak i zagrozenia.

Szanse to zdarzenia lub dziatania, ktorych skutkiem moze byé osiagnigcie lepszych niz
zakladano rezultatow.

Zagrozenia to zdarzenia lub dziatania, ktorych skutkiem moze byé szkoda w majatku lub
wizerunku danej jednostki, lub kiére przeszkadzaja w osiggnieciu wyznaczonych celow i
zadan.

Jako przyklad wystapienia zagrozen mozna wymieni¢ np. podjecie blednej decyzji,
wynikajgce z wykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych czy niepetnych informacii,
niewlasciwe zaksiggowanie srodkow, przekazanie nienaleznej dotacji. Zdarzenia te moga
przynies¢ niepozadane skutki dla jednostki i ponoszacego za nia odpowiedzialnosé
kierownika, np. zwrot $rodkéw finansowych do budzetu panstwa lub budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego, negatywny raport audytora zewnetrznego czy wreszcie obraz
jednostki w oczach opinii publiczne;.

Uwzgledniajac  powyzsze definicje ryzyko mozna okresli¢ jako prawdopodobiefistwo
wystapienia zagrozen, ktorych skutki dla organizacji sg istotne.

Audytor wewngtrzny w celu przygotowania planu audytu , dokonuje udokumentowanej
analizy obszarow ryzyka biorgc pod uwage w szczegdinoscei:

1) cele i zadania Gminy oraz jednostek podleglych,

2) istotne ryzyka wptywajace na realizacjg celow i zadan jednostki, w ktérej prowadzony jest
audyt wewngtrzny,

3) istotne ryzyka wplywajgce na realizacjg celow i zadan jednostki, w ktérej prowadzony jest
audyt :

wewnetrzny, ,

4) istniejace w jednostce, w ktorej prowadzony jest audyt, systemy kontroli i zarzadzania,

5) przepisy prawne dotyczace dzialalnosci Gminy,

6) zmiany organizacyjne i prawne,

7) zozonos¢ prowadzonej przez jednostke dzialalnosci, skomplikowanie lub zmiennosé
wykonywanej dzialalnosci,

8) liczbe rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

9) liczbg i kwalifikacje zawodowe pracownikéw Urzedu i jednostek podlegtych,

10) wielkos¢ majatku, sytuacj¢ finansowa Gminy,

11) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonywania budzetu,

12) zaufanie do kierownictwa,

13) uwagi pracownikow Urzedu i jednostek podlegtych,

14) mozliwos¢ dysponowania przez Urzad srodkami pochodzacymi ze zrédet zagranicznych,
nie podlegajgcych zwrotowi; ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogdéw implikujacych
srodki,

15) dziatania Urzedu, ktore mogg mie¢ wptyw na opinie publiczna,

16) komputeryzacja — jako$¢ i bezpieczenstwo systemow informatycznych,

17) akceptacje ustalen audytu i jakos¢ podejmowanych dziatan naprawczych,

18) wyniki wezesniej dokonanej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow



kontroli w tym kontroli finansowej i zarzadczej,
19) terminy i wyniki wczesniej przeprowadzonych audytow i kontroli,
20) uwagi kierownictwa jednostki, w ktorej prowadzony jest audyt wewngtrzny.

4. Roczny plan audytu

W Urzedzie Gminy w Baranow audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie

rocznego planu audytu wewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny
moze by¢ przeprowadzony poza planem audytu.

Roczny plan audytu sporzadza audytor wewnetrzny w porozumieniu z Wojtem. Plan
przedstawia ogolny opis tego, co audytor zamierza dokonac¢ w ciagu roku. Zadania audytowe
dobiera si¢ w oparciu o ocen¢ ryzyka oraz uwzgledniajac preferencje Wojta i pozostalych
cztonkéw Kierownictwa.

Plan audytu na rok nastepny sporzadza si¢ wedlug wzoru ustalonego rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu

wewngtrznego.

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki.

Zgodnie z przepisami audytor wewngtrzny przedstawia Wojtowi:

— do konca stycznia kazdego roku sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

— do konca roku — plan audytu na rok nastepny.
IV. ZADANIE AUDYTOWE

Zadanie audytowe przeprowadza audytor wewnetrzny. Do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Wdjta Gminy oraz dowod
osobisty.

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego powinno zawierac:

— imig¢ 1 nazwisko audytora wewnetrznego,

— nazwy komorek audytowych lub nazwe jednostki, w ktorej bedzie przeprowadzany audyt
wewnetrzny,

— informacje, czy przeprowadzenie audytu wynika z planu audytu,

— termin waznos$ci upowaznienia,

W przypadku zadan wymagajacych specjalnych kwalifikacji, audytor wewngtrzny moze,

w uzgodnieniu z Wéjtem, powolaé rzeczoznawcg.

Whniosek o powolanie rzeczoznawcy przygotowuje audytor wewnetrzny i przedktada do
zatwierdzenia Wojtowi. Audytor wewnetrzny moze zwrécic si¢ do kierownika jednostki

z wnioskiem o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym na kazdym etapie
zadania.

Na sposob wykonania oraz dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu moze mie¢ wplyw
charakter przeprowadzonego zadania audytowego:

— zadanie zapewniajace,

— czynnosci doradcze,

- audyt wewngtrzny zlecony.

Zadanie zapewniajace to zespOt dziatan podejmowanych przez audytora wewnetrznego w
celu dostarczenia kierownikowi jednostki niezaleznej i obiektywnej oceny.

Czynnosci doradcze to dziatania podejmowane przez audytora, ktorych charakter i zakres jest
uzgadniany z kierownikiem jednostki, w ktdorej jest zatrudniony, ktérych celem jest
usprawnianie funkcjonowania jednostki z zastrzezeniem, ze audytor wewnetrzny nie
przejmuje na siebie zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

Audyt wewnetrzny zlecony to zespo6t dziatan podejmowanych przez audytora na zlecenie.



Przeprowadzenie zadania audytowego

Przed rozpoczeciem audytu wewngtrznego w komorce organizacyjnej, audytor wewnetrzny
zawiadamia przelozonego tej komorki o przedmiocie i czasie trwania audytu wewngtrznego.
Przelozony komorki audytowanej zapewnia audytorowi wewngtrznemu warunki niezbgdne do
sprawnego przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawiajgc zadane dokumenty oraz
ulatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow tej komorki.

Na zadanie audytora wewnetrznego — przed rozpocze;mem zadania zapewniajacego —
przelozony audytowanej komorki przekazuje dokumenty i udziela informacji w zakresie
zwigzanym z audytem.

Pracownicy audytowanej komorki maja prawo zlozy¢ oswiadczenia dotyczace przedmiotu
zadania zapewniajacego. Audytor wewngtrzny wiacza te oswiadczenia do akt biezacych.

Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego

Celem sprawozdan sktadanych Wojtowi jest dostarczenie obiektywnych informacji i zalecen.
Sprawozdanie z audytu wewnetrznego stanowi wynik koricowy kazdego zadania audytowego.
Audytor wewnetrzny sporzqdza sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego w
ktorym przedstawia w spos6b jasny, rzetelny 1 zwiezly, ustalenia i wnioski poczynione w
trakcie audytu wewnetrznego.

Sprawozdanie powinno zawierac:

1) temat zadania,

2) cele zadania audytowego,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audyTowego

4) date jego sporzadzenia,

5) termin, w ktérym przeprowadzono zado.nle audytowe,

6) nazwe i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

7) imie¢ i nazwisko audytora wewngtrznego,

8) podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzenia zadania audytowego,

9) zwigzty opis dziatan jednostki w obszarze objetym zadaniem,

10) ustalenie stanu faktycznego wraz z okresleniem kryteriow dokonania ich oceny,

11) okreslenie oraz analize przyczyn uchybien,

12) skutki lub ryzyka wynikajace z uchybien,

13) rekomendacje,

14) podpis audytora i 0sob uczestniczacych w zadaniu audytowym.

Wojt Gminy, na podstawie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnetrznego,
podejmuje dzialania majace na celu usunigcie uchybien lub usprawnienie funkcjonowania
Urzedu lub jednostek, informujac o tym audytora wewngtrznego.

V. DOKUMENTACJA

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktoére majg istotne
znaczenie
dla ustalen audytu wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny prowadzi:
1) biezace akta audytu wewnetrznego (akta biezace) w celu dokumentowania przebiegu oraz

wynikow audytu wewngtrznego,
2) state akta audytu (akta state) w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréow ryzyka,

ktore




Zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 11/2017
Wojta Gminy Barandéw

Z dnia 29 marca2017

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nazwa JSFP

Gmina Baranéw

Adres Jednostki

ul. Rynek 21, 63-604 Baranéw

Cel dokumentu

Karta audytu wewnetrznego razem ze Standardami audytu wewnetrznego i Kodeksem
etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych i innymi
dokumentami jest podstawg funkcjonowania audytu wewnetrznego funkcjonujgcego w
Jednostce

Umiejscowienie w
trukturze jednostki

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Baranow.

Zasieg dzialania

Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w jednostkach organizacyjnych

audytora Gminy Baranéw wskazanych w Statucie na podstawie upowaznienia Woijta.
Cele audytu Ogoinym celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest dostarczenie Wojtowi
wewnetrznego racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli funkcjonujg

prawidiowo. Audyt wewnetrzny realizowany jest poprzez obiektywng i niezalezng ocene
procedur oraz proceséw dziatajacych w jednostkach. Celem audytu jest usprawnienie
dziatalnosci jednostek i wskazanie stabych ogniw dziatalnosci. Rola audytu
wewnetrznego polega na badaniu i ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
procesow zarzgdzania ryzykiem i kontroli wewnetrznej oraz dostarczenie kierownikowi
jednostki rozsgdnego zapewnienia o ich skuteczno$ci.

Audytor dziala na rzecz Gminy Barandw oraz wspiera Jednostke w osigganiu
wytyczonych celow.

Ogolne zasady audytu
wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze Zzapewniajgcym oraz
doradczym.

2. Podstawowym zadaniem audytu wewnetrznego sa czynnosci o charakterze
zapewniajgcym.

3. Dziatania o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane, jezeli ich charakter nie
narusza zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego lub nie stwarza
sytuaciji konfliktu intereséw.

Prawa audytora
wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu finansowego,
operacyjnego, systemowego, informatycznego i zgodnosci.

2. Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo:

a) dostepu do wszelkich dokumentéw (w tym poufnych i tajnych), z zachowaniem
przepiséw o ochronie informacji niejawnych;




4) konsultowania z audytorem wewnetrznym projektowanych mechanizmow kontroli;

5) zglaszania umotywowanych uwag i zastrzezen do przedstawionego przez audytora
wewnetrznego stanu faktycznego;

6) zgtaszania do Wéjta umotywowanych zastrzezen do pracy audytora wewnetrznego;

7) umotywowanej odmowy podpisania protokotu z narady otwierajgcej i zamykajace;.

2. Wszyscy pracownicy Jednostki majg obowigzek wspolpracowaé z audytorem
wewnetrznym w zakresie identyfikacji czynnikéw ryzyka, analizy i oceny ryzyka,
identyfikacji oraz monitoringu proceséw zachodzacych w Jednostce, a takze innych prac
audytorskich, przy ktorych taka wspéipraca jest niezbedna, w tym opracowywac
i udostepniaé materialy i informacje dotyczgce zakresu ich dziatania, o ktdre wystgpi
audytor wewnetrzny.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych majg obowigzek umozliwic audytorowi
wewnetrznemu i upowaznionemu pracownikowi zespotu audytu wewnetrznego
wykonanie jego obowigzkéw, poprzez poinformowanie podlegltych pracownikow
o uprawnieniach audytora i zobowigzanie ich do $cistej wspdipracy w zakresie
niezbednym dla osiggniecia celu audytu.

4. Badanie i ocena systemu kontroli wewnetrznej przez audytora wewnetrznego nie
zwalnia kierownikow jednostek organizacyjnych z odpowiedzialnosci za wdrozenie
i monitorowanie systemu kontroli wewnetrznej pod katem jego adekwatnosci
i skutecznosci.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych maja obowigzek, w zakresie swoich
kompetencji, przedkiada¢ Wojtowi i audytorowi wewnetrznemu plan dziatan
naprawczych w odpowiedzi na poszczegdlne ustalenia audytu lub przedstawic
przyczyny odmowy stosowania dziatan naprawczych.

6. O podjetych decyzjach kadra zarzgdzajaca informuje w formie pisemnej audytora
wewnetrznego.

7. Ostateczna decyzja w sprawie wdrozenia zalecen audytora wewnetrznego nalezy do
Wiajta, nie zwalnia to jednak kierownikéw jednostek organizacyjnych z
obowiazku zaprojektowania i przedstawienia audytorowi wewnetrznemu dziatan
naprawczych.

Niezaleznos§é

1. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Woéjtowi.

2. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega tylko
przepisom prawa, normom etyki zawodowej i standardom audytu wewnetrznego.

3. Zakres i sposob przeprowadzania audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany.
Audytor wewnetrzny niezwlocznie powiadamia Wéjta o wszelkich prébach ograniczania
zakresu audytu.

4. Audytor nie moze przyjmowaé¢ zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres
zarzgdzania Jednostka.

5. Audytor nie powinien realizowa¢ zadan, ktére moga powodowac powstanie
potencjalnych konfliktow interesdw lub zarzutu stronniczosci.

Zakres audytu
wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny obejmuje ocene i badanie adekwatno$ci i skutecznosci systemu
kontroli wewnetrznej, zarzgdzania ryzykiem oraz jako$ci realizowanych zadan.
W szczegélnosci obejmuje:




5. Audytor wewnetrzny w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy
o finansach publicznych sporzadza i przekazuje Wojtowi.

6. Audytor wewnetrzny w sytuacjach, w ktorych uzna za wymagane podjecie
natychmiastowego dziatania, tzn. dostrzeze znamiona czynow, wediug jego oceny
kwalifikujgce sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finanséw
publicznych, postepowania karnego lub postepowania o przestepstwo skarbowe lub
o wykroczenie skarbowe, a takze mogace narazi¢ Jednostke na straty, ma obowigzek
o tym fakcie bezzwlocznie zawiadomi¢ pisemnie Wojta.

7. Z zadan doradczych sporzadzana jest informacja o ich wynikach.

8. Przynajmniej raz na p&t roku audytor przedstawia Wéjtowi informacje o stanie
realizacji rocznego planu audytu.

Relacje z NIK i innymi
instytucjami kontrolnymi

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych audytor bierze pod uwage,
jesli jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych, wykonywanych przez
NIK i inne instytucje kontrolne tak, by:

- unikng¢ niepotrzebnego nakfadania sie kontroli i audytow,

uzyskac pokrycie maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu,

- wymienia¢ informacje,

usprawni¢ wymiane informacji,

unikaé dublowania wysitkow | kosztow poswiecanych na rutynowe etapy prac
w zakresie audytu.

2. Audytor wewnetrzny powinien porozumiewac sie z NIK i innymi instytucjami
kontrolnymi za posrednictwem lub w porozumieniu z Wéjtem.

3. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki
kontroli i sprawdzen dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.

4. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania i
notatki z czynnos$ci sprawdzajacych, powinny by¢ udostepniane NIK i innym instytucjom
kontrolnym za posrednictwem Wijta.

Opracowat:

Zatwierdzit:

(data i podpis Wajta)




Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr11/2017
Wojta Gminy Baranow

z dnia 29 marca 2017 r.

KODEKS ETYKI
AUDYTORA WEWNETRZNEGO
w URZEDZIE GMINY

I WSTEP

Podstawgq, na ktérej opiera si¢ praca audytora wewnetrznego jest zaufanie do
przeprowadzanej przez niego oceny proceséw zarzqdzania ryzykiem, systemow kontroli
wewneltrznej i zarzqdczej w Urzedzie Gminy w Baranow, zwanym dalej "Urzedem”,
Niezbgdnym warunkiem uzyskania takiego zaufania, jest zachowanie przez audyvtora
wewnglrznego odpowiedniej postawy etycznej.

Pomocg w tym zakresie ma sluzy¢ audytorowi wewnetrznemu Kodeks etyki audytora
wewnetrznego, zwany dalej "Kodeksem".

Celem Kodeksu jest promowanie uczciwego, rzetelnego i godnego postepowania audytora
wewnelrznego przy wykonywaniu audytu wewnetrznego. Kodeks uwzglednia, zaréwno ogdlne
wymagania dotyczgce pracownikéw zatrudnionych w administracji publicznej, jak i
specyficzne wymagania zwigzane z pracg na stanowisku audyfora wewngtrznego.

Kodeks stanowi zestawienie:

—zasad — odnoszqcych sig do praktyki wykonywania zawodu audytora wewnetrznego,

—regul postgpowania — stanowigcych normy zachowania oczekiwanego od audytora
wewnetrznego.

Reguly sq pomocne w praktycznym stosowaniu zasad, a ich celem jest wskazanie wzorcéw
etycznego postepowania audytora wewnegtrznego.

Przy opracowaniu Kodeksu wykorzystano: Kodeks etyki audytora wewnetrznego w
Jednostkach sektora finanséw publicznych, stanowiqcy zalgeznik nr 1 do Komunikatu nr
16/2006 Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie ogloszenia :Kodeksu etyki
audytora wewnglrznego w  jednostkach sektora finanséw publicznych i Karty audytu
wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Kodeks stanowi uzupetnienie Standardow audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych. Kodeks razem ze Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych i Kartg audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Baranéw
stanowi wylyczne postgpowania dla audytora wewngtrznego wykonujgcego zlecenia dla
Urzedu Gminy w Baranéw.

Kodeks stanowi wskazéwke i pomoc w ocenie pracy audytora wewnetrznego, dlatego tez
bedzie podlegac dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkéw, w ktorych dziala Urzqgd
Gminy w Barandw oraz rozwojem audytu wewnetrznego.

Niniejszy Kodeks obowigzuje audytora wewngtrznego zatrudnionego na podstawie umowy
cywilno — prawnej w Urzedzie Gminy Barandw.



II. ZASADY

Audytor wewngtrzny powinien przestrzega¢ nastepujacych zasad:
1. Uezciwosé
Uczeiwos¢ audytora wewnetrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi
podstawe do polegania na jego ocenie.
2. Obiektywizm
Audytor wewngtrzny zachowuje najwyzszy stopiefi obiektywizmu podczas prowadzenia
audytu wewngtrznego, w szczegolnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji
na temat badanej dziatalnosci lub procesu. Audytor wewnetrzny dokonuje wywazonej oceny,
biorge pod uwage wszystkie istotne okoliczno$ci zwigzane z przeprowadzonym zadaniem
audytowym.
Formutujgc swoja oceng nie kieruje si¢ wlasnym interesem ani nie ulega wpltywom innych
0s6b.
3. Poufnos¢
Audytor wewnetrzny szanuje wartos¢ i wlasnos¢ informacji, ktére otrzymuje i nie ujawnia ich
bez odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek ich
ujawnienia.
4. Profesjonalizm
Audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie do
prowadzenia audytu wewnetrznego.
5. Postepowanie audytora wewnetrznego oraz relacje pomiedzy audytorami
wewnetrznymi
Audytor wewngtrzny postepuje w sposéb sprzyjajacy umacnianiu zawodowej wspolpracy i
dobrych praktyk z innymi audytorami.

5. Konflikt intereséw

Audytor wewngtrzny nie bierze udzialu w zadaniach audytowych, ktérych przeprowadzenie
moze prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow.

III. REGULY POSTEPOWANIA

1. Uczciwosé

Audytor wewnetrzny:

1) wykonuje swoja prace uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie;

2) przestrzega prawa oraz przepiséw wewnetrznych obowiazujacych w Urzedzie Gminy;

3) uznaje i wspiera realizacje etycznych i zgodnych z prawem celow w Urzedzie Gminy;

4) przedkiada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska;

5) nie angazuje si¢ w dzialania sprzeczne z prawem lub dzialania, ktére moglyby podwazy¢
zaufanie do pracy audytora wewngtrznego lub dziatalnosci Urzedu Gminy.

2. Obiektywizm

Audytor wewnetrzny:

1) chroni swoja niezaleznos¢ przed prébami wplywania na wypracowane przez niego
ustalenia i zalecenia;

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

3) nie bierze udziatu w zadnych dzialaniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie bezstronnej
oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej oceny: zalicza si¢ do nich
w szczegolnoscei te dziatania, ktore sg niezgodne z celami lub interesami Urzedu Gminy;

4) nie akceptuje niczego, co mogloby mu przeszkadza¢ w wypracowaniu obiektywnej oceny
lub by¢ postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie;



5) ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktorych posiada wiedze, a ktdrych nieujawnienie
mogtoby znieksztalci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego w obrebie
badanego obszaru dziatalnosci Urzedu Gminy.

3. Poufnosé

Audytor wewnetrzny:

1) rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonania swoich
obowigzkow;

2) nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwiek
innym celu, ktéry bytby sprzeczny z prawem lub przenositby szkode dla etycznych i
zgodnych z prawem celéw Urzedu Gminy.

4. Profesjonalizm

Audytor wewnetrzny:

1) podejmuje si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan, do wykonania ktorych posiada
wystarczajgca

wiedze, umiejetnosei i doswiadczenie;

2) prowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu
wewnetrznego w

jednostkach sektora finanséw publicznych oraz wewnetrznymi przepisami Urzedu Gminy
dotyczacymi prowadzenia audytu wewnetrznego;

3) stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnosé i jakosé wykonywanych
zadan. ;

5. Postgpowanie audytora wewngtrznego oraz relacje pomigdzy audytorami
wewnetrznymi

Audytor wewnetrzny:

1) swoim postgpowaniem i wzajemng wspolpraca umacnia range i znaczenie audytu
wewnetrznego

dla whasciwego funkcjonowania Urzedu Gminy:

2) w stosunkach z innymi audytorami postepuje w sposob godny i uczciwy.

6. Konflikt interesow

Audytor wewnetrzny:

1) upewnia sig, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego
nie przenosza na niego kompetencji ani odpowiedzialnoéci w zakresie zarzadzania Urzedem
Gminy oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostaja w catkowitej i wylacznej
kompetencji kierownika jednostki;

2) dba o ochrong swojej niezaleznosci i unika konfliktéw intereséw, odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktore moglyby naruszaé jego niezaleznosé, uczciwosé
lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub moglyby by¢ postrzegane jako naruszajace te
zasady;

3) unika wszelkich zwigzkéw z cztonkami kadry kierowniczej i z pracownikami Urzedu
Gminy oraz innymi osobami, ktére moga wywiera¢ na niego naciski albo w jakikolwiek
sposob umniejsza¢ lub ograniczaé¢ zdolnosé¢ do dzialania;

4) unika powigzan, ktére moga powodowaé ryzyko korupcji lub moga by¢ zrodlem
watpliwosci co do obiektywizmu i niezaleznosci audytora.




