ZARZADZENIE NR 66/2022
WOJTA GMINY MASELOW
z dnia 16 maja 2022 r.

w sprawie przyjecia Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Masléw oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Masléw

Na podstawie art. 33 ust. 1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2022 r. poz. 559) w zw. z art. 273 ust. 2, art. 274 ust. 3 oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Mastéw oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy

Mastow Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi Gminy Mastow.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 66/2022
Wojta Gminy Mastéw z dnia 16 maja 2022 r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI
AUDYTU WEWN ETRZNEGO

Rozdzial 1
Wstep

1. Podstawg wdrozenia Programu sg Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu
Wewngtrznego.

2. Celem Programu jest zapewnienie i poprawa jako$ci dziatan audytowych realizowanych w
Urzedzie Gminy Mastow i jednostkach organizacyjnych gminy.

3. Program obejmuje okresowe wewngtrzne 1 zewnetrzne oceny jakosci audytu wewnetrznego
oraz sprawozdawczos$¢ z wynikow Programu.

Rozdzial 1T
Dzialania audytu wewnetrznego w celu zapewnienia poprawy jakosci

1. W celu wlasciwego wdrozenia programu sekretarz gminy podejmuje wszelkie niezbedne
dzialania organizacyjne, ktére maja na celu poprawne funkcjonowanie mechanizmow
kontrolnych umozliwiajacych osiggniecie zaktadanego celu programu.

2. Wdrozenie standardow jakosciowych odbywa si¢ poprzez :

1) dbato$¢ o niezalezno$¢ audytu — na podstawie ustawy o finansach publicznych
audyt wewngetrzny podporzadkowany jest bezposrednio Wojtowi gminy,

2) dbatos¢ o niezalezno$¢ w dzialaniu audytu wewngtrznego — audyt przeprowadza si¢ na
podstawie rocznego planu audytu sporzadzonego w oparciu o analiz¢ ryzyka,

3) przypisanie odpowiedzialnosci za wykonane zadania audytowe — zlecenie
przeprowadzenia audytu nastgpuje poprzez zawarcie umowy, zadania realizowane s3 na
podstawie rocznego planu audytu i imiennego upowaznienia Wojta gminy,

4) dobor personelu — audyt wewngtrzny moze by¢ prowadzony przez osob¢ posiadajaca
odpowiednie prawem przewidziane uprawnienia, w sytuacjach szczegolnych audytor
moze skorzysta¢ z pomocy ekspertow,

5) dobor srodkow rzeczowych — audytor musi posiada¢ odpowiednie warunki lokalowe
1 sprzgtowe gwarantujagce mu niezalezno$¢ 1 obiektywizm w realizacji audytu
wewnetrznego.

Rozdzial 111
Ocena wewnetrzna dzialan audytowych

1. Ocena wewngtrzna obejmuje :
1) biezace monitorowanie dziatalnos$ci audytu polegajace na:
a) systematycznej ocenie oraz aktualizowaniu wewnetrznych procedur audytu,
tj. Karty audytu wewnetrznego i procedury audytu wewnetrznego,



b) przegladzie dokumentacji roboczej zadania audytowego pod wzgledem jej
kompletnosci,

¢) analizie informacji zwrotnej od kierownikéw jednostek audytowanych na
temat jako$ci pracy audytora wewngtrznego,

2) okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny dokonywane poprzez
roczny przeglad dokumentacji roboczej audytu (akt statych i biezacych) pod katem ich
zgodno$ci z ustanowionymi zasadami, procedurami oraz Standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych.

2. Ocen¢ wewnetrzng dziatalnos$ci audytu w ramach biezagcego monitorowania realizuje si¢
poprzez:

- przeglad dokumentacji roboczej zadania audytowego pod wzgledem jej kompletnosci,
wypehniajac kazdorazowo liste sprawdzajaca dla audytora po przeprowadzeniu zadania
zapewniajacego; wzor listy sprawdzajacej stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Programu,

- ocen¢ dokonang przez kierownika komoérki audytowanej badz osobg przez niego
upowazniong w formie wypelienia kwestionariusza ankiety poaudytowej, stanowiacej
zalacznik nr 2 do niniejszego Programu,

- wypelienie kwestionariusza samooceny jako$ci wykonywania zadan audytowych,
stanowigcego zalacznik nr 3 do Programu.

Rozdzial IV
Ocena zewnetrzna audytu wewnetrznego

1. Ocena zewngtrzna powinna by¢ dokonywana przynajmniej raz na 5 lat przez
wykwalifikowang, niezalezng osob¢ lub zespdt spoza Urzedu gminy i jednostek
organizacyjnych gminy.

2. Zewnetrzne oceny mogg by¢ przeprowadzane przez :

1) niezalezny, wykwalifikowany zespot lub osobg spoza Urzedu gminy 1 jednostek
organizacyjnych gminy,

2) samoocen¢ z niezaleznym, zewne¢trznym zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobg lub zespot.

3. Wynik oceny zewng¢trznej przedstawia si¢ Wojtowi gminy.

Rozdzial V
Sprawozdawczo$¢ z realizacji programu

1. Roczne sprawozdanie z realizacji Programu Zapewnienia i Poprawy Jakos$ci Audytu
Wewngtrznego sporzadza sekretarz gminy w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku za
rok poprzedni.

2. Sprawozdanie z realizacji Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu Wewnetrznego
przekazywane jest Wojtowi gminy.

3. Sprawozdanie z realizacji Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu Wewnetrznego
powinno zawierac:

1) zakres i czgstotliwo$¢ ocen wewnetrznych,



2) zapewnienie o zgodnosci (badz jej braku) funkcjonowania audytu wewngtrznego
z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego,

3) plan dziatan naprawczych w przypadku wujawnienia braku zgodnosci
funkcjonowania audytu wewnetrznego z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki
Zawodowe] Audytu Wewnetrznego lub Kartg audytu wewngtrznego (Zarzadzenie
Wojta Gminy Mastéw Nr 65/2022 z dnia 16 maja 2022 r.)

4. Sprawozdanie z realizacji Programu Zapewnienia i Poprawy Jakos$ci Audytu Wewnetrznego
przechowywane jest w aktach statych audytu.



Zatacznik nr 1 do Programu zapewnienia
i poprawy jakosci audytu wewngtrznego

LISTA SPRAWDZAJACA
DLA AUDYTORA PO PRZEPROWADZENIU ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Mastéw, dnia

Temat zadania audytowego:

Jednostka audytowana:

Audytor przeprowadzajacy zadanie:

Data przekazania sprawozdania:

Ocena realizacji zadania audytowego

' Odpowiedz '
L.p. Pytanie Tak Nic Uwagi
Czy zadanie bylo realizowane na podstawie imiennego
1. upowaznienia Wéjta Gminy Mastow
2. Czy upowaznienie zostato dotaczone do akt biezacych audytu
Czy audytor powiadomit kierownika komorki audytowanej o
3. przedmiocie i planowanym terminie przeprowadzenia
zadania audytowego
4 Czy audytor przedstawil kierownikowi komorki
’ audytowanej cel, tematyke i zakres audytu
5. Czy opracowano plan audytu wewngtrznego na dany rok
6 Czy opracowano program zadania zapewniajacego
Czy program zadania zapewniajacego zawiera prawem
7. przewidziane elementy (§ 16 Rozporzadzenia)
. Czy dokonano identyfikacji ryzyk w obszarze objetym

zadaniem




Czy program zadania audytowego zostal wlaczony do akt
biezacych

10.

Czy audytor konczac realizacje zadania przedstawit
kierownikowi komorki audytowanej wstgpne wyniki audytu

11.

Czy audytor poinformowal kierownika komorki audytowanej
0 mozliwosci zgloszenia na pi$mie dodatkowych wyjasnien
Iub umotywowanych zastrzezen do tresci wstepnego
sprawozdania

12.

Czy zgloszone przez kierownika komorki audytowanej
wyjasnienia lub zastrzezenia do sprawozdania wstepnego
dotaczono do akt biezacych zadania

13.

Czy sprawozdanie z zadania zapewniajacego zawiera elementy|
wymagane przepisami prawa (§ 18 Rozporzadzenia)

14.

Czy sprawozdanie z zadania zapewniajacego zostato
przekazane Wojtowi gminy

Czy sprawozdanie z zadania zapewniajacego zostato
przekazane kierownikowi jednostki organizacyjnej obje¢tej
audytem

15.

Czy sprawozdanie koncowe dotaczono do akt biezacych
zadania?

(podpis audytora)




Nazwa zadania zapewniajacego

Zatacznik nr 2 do Programu zapewnienia
i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

Kwestionariusz ankiety poaudytowej

Pytania zamkniete :
Prosz¢ o dokonanie oceny efektywnosci procesu zadania zapewniajacego, przy kazdej pozycji wpisujac znak X

pod wiasciwa odpowiedzig.

Odpowiedz
Lp. Pytania Tak Nie

Czy powiadomienie Pani/Pana o realizacji zadania audytowego przekazano
odpowiednio weczesnie, aby pracownicy mogli zaplanowac prace

1 i przygotowa¢ dokumenty do audytu?
Czy zostal jasno przedstawiony cel i zakres zadania audytowego

2 | oraz czas jego trwania?
Czy audytor brat pod uwage Pana/Pani uwagi

3 i sugestie dotyczace zakresu zadania przed jego rozpoczgciem
Czy audytor zawsze, na zadanie, wyjasnial sens zadawanych Panu/Pani pytan

A
Czy czas wskazany przez audytora/0w na przygotowanie materialow,

5 | dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia zadania byl wystarczajacy
Czy audytor zwrocit wszystkie materiaty, dokumenty przekazane do

6 | wgladu?
Czy audytor przedstawil Panu/Pani wstepne wyniki audytu w tym

7 propozycje¢ zalecen
Czy zostal Pan/Pani poinformowany o mozliwosci zlozenia zastrzezen

8 | do tresci proponowanego sprawozdania

9 | Czy sprawozdanie napisane jest w sposob zrozumialy i przejrzysty
Czy sprawozdanie z przeprowadzonego audytu jest rzetelne i

10 | uwzglednia wszystkie istotne fakty?
Czy wyniki sprawozdania przyczynia si¢ do poprawy efektywnosci

11 | iskuteczno$ci zadan realizowanych przez jednostke audytowana

12 | Czy audytora charakteryzowal/a:

a) | znajomo$¢ spraw objetych audytem

b) | profesjonalizm?

¢) | komunikatywno$¢?

d) | obiektywne podejscie

(Data i podpis kierownika komorki audytowanej)




Zatgcznik nr 3 do Programu zapewnienia
i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

Kwestionariusz samooceny jakosci wykonywania zadan

audytowych
Lp. Pytania TAK | NIE Uwagi
Zapewnienie niezaleznosci audytora wewnetrznego

1. Czy wewnetrzne regulacje w zakresie procedury audytu

wewnetrznego w gminie zapewniaja niezaleznos¢ audytora

w realizacji zadania zapewniajacego
2. Czy audyt wewngetrzny jest prowadzony przez osoby, ktore

spelniaja wymogi okre§lone w ustawie i posiadaja

kwalifikacje zawodowe do jego przeprowadzania

Karta audytu wewne¢trznego

I. Czy w jednostce istnieje karta audytu (dokument

okreslajacy cele, uprawnienia i odpowiedzialnos¢

audytu wewnetrznego)
2. Czy karta audytu okresla:
a) pozycje¢ audytu wewngtrznego
b) rodzaj zadan, ktore moga by¢ wykonywane przez

audytora (zapewniajace, doradcze, inne)
c) zakres $wiadczonych ustug zapewniajacych
d) rodzaj §wiadczonych ustug doradczych
e) nieangazowanie audytoréw wewnetrznych w dziatalnosé

operacyjna
f) prawa i obowiazki audytora wewnetrznego
g) upowaznia do dostgpu do danych, personelu i majatku

w zakresie wymaganym do wykonania zadania

audytowego
3. Czy Karta audytu jest zaakceptowana przez Woéjta gminy
4, Czy Karta audytu jest aktualna i cyklicznie

aktualizowana

Metodyka audytu wewne¢trznego

I. Czy w jednostce audytowanej opracowany zostat

dokument okre$lajacy procedury audytu wewnetrznego
2. Czy dokument okreslajacy procedury audytu jest

aktualny pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym

Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu

1. Czy jest w Urzedzie Gminy Mastow Program zapewnienia i

poprawy jakosci audytu wewnetrznego
2. Czy program okresla:
a) zasady dokonywania biezacej i okresowej oceny

dziatalnosci audytu wewnetrznego




b)

zasady dokonywania ocen zewngtrznych audytu
wewnetrznego?

c)

zasady dokonywania okresowych przegladow

Czy opracowany Program zapewnienia i poprawy
jakosci audytu jest realizowany w praktyce

Planowanie - analiza ryzyka

Czy proces identyfikacji obszaréw ryzyka obejmuje
wszystkie obszary dziatalnosci jednostki

Czy proces analizy ryzyka jest udokumentowany

Opracowanie planu audytu

Czy audytor opracowujac plan audytu ustala
kolejno$¢ poddawania obszaréw audytem na
podstawie wynikow prowadzonej analizy ryzyka

Czy plan audytu zostat przekazany kierownikowi
jednostki

Czy proces opracowania planu audytu jest
udokumentowany w aktach statych audytu

Realizacja planu audytu

Czy audytor zrealizowal zaplanowane do realizacji
zadanie

Czy w trakcie roku plan musiat by¢ modyfikowany

Czy realizowano zadania audytowe poza planem audytu

Realizacja zadan zapewniajacych

Analiza obszaréw objetych czynnoS$ciami

Czy audytor dokonuje analizy ryzyk w obszarach
objetych zadaniami

Czy proces analizy ryzyka badanych obszarow jest
udokumentowany w aktach biezacych zadania

Opracowanie programu zadania

Czy audytor opracowal program zadania

Czy opracowany program zawiera wszystkie
wymagane przepisami prawa elementy

Czy program zostat wiaczony do akt biezacych zadania

Realizacja zadania

Czy zadanie realizowane byto na podstawie imiennego
upowaznienia Wojta gminy

Czy audytor przedstawit audytowanemu cel, tematyke
1 Sposob przeprowadzenia zadania audytowego

Czy wszystkie ustalenia audytora w trakcie
przeprowadzenia zadania zostalty udokumentowane

Czy zadanie zostato zrealizowane zgodnie z zakresem
okreslonym w programie




Sprawozdanie z zadania audytowego

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zawiera
wszystkie elementy wymagane przepisami prawa

Czy ustalenia stanu faktycznego przedstawione sg
w sprawozdaniu obiektywnie i niezaleznie

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania
audytowego jest doktadne, obiektywne, jasne,
zwigzle, kompletne i przekazane terminowo

Czy sprawozdanie z zadania audytowego zostato
przekazane Wojtowi gminy a jezeli zadanie audytowe
realizowane bylo w jednostce organizacyjnej gminy
réowniez kierownikowi tej jednostki

Czynnosci sprawdzajgce

Czy stan wdrazania zalecen audytu jest
monitorowany

Czy informacja na temat monitorowania realizacji wynikow
audytu jest przekazywana Wojtowi gminy

Czy proces monitorowania wynikow audytu jest
udokumentowany w aktach biezacych

Realizacja czynnosci doradczych

Czy w jednostce audytowanej byty przeprowadzane
czynnosci doradcze

Czy cel i zakres czynnos$ci doradczych byt zgodny
z zakresem dzialania audytu

Czy czynnosci doradcze sa dokumentowane

/data i podpis audytora dokonujacego samooceny/




