Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.1.14.2012

Burmistrza Szubina

z dnia 8 lutego 2012r.

w sprawie wprowadzenia karty audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Szubinie

KARTA AUDYTU

WEWNETRZNEGO

Urzedu Miejskiego
w Szubinie

Szubin, luty 2012 rok



§1
Postanowienia ogolne

. Niniejsza karta audytu wewtiznego, zwana daléjartg, okresla przygte dla Urzdu
Miejskiego w Szubinie i jednostek organizacyjnychmi® Szubin, ogolne zasady
funkcjonowania, metodykoraz procedury i oceraudytu wewgtrznego.

. Niniejsza karta podledabedzie dalszym modyfikacjom wraz z rozwojem audytu
wewretrznego oraz ze zmianami warunkow, w ktorych dzidtaad Miejski w Szubinie,

zwany dalgj Urzedem.

§2

Definicja audytu wewngtrznego

Audytem wewgtrznym jest dziatalnécia niezalena i obiektywrs, ktorej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéwada poprzez systematyczmcerg
kontroli zaradcze] oraz czynnimi doradcze. Ocena kontroli zadczej dotyczy w
szczegolnéci adekwatnéci, skutecznéci i efektywndci kontroli zaradczej w Urzdzie.
Audytor wewrgtrzny, prowadzc audyt wewatrzny, kieruje s standardami audytu

wewretrznego dla jednostek sektora finansow publicznych.

§3
Ogolne zasady i cele audytu wewtrznego

Ogoélnym celem przeprowadzania audytu wetnamego jest dostarczenie Burmistrzowi
Szubina, zwanym dalg Burmistrzem, racjonalnego zapewnieniaze mechanizmy
zarzdzania i kontroli zargczej funkcjonu prawidtowo.

Celem audytu wewrznego jest niezal@a i obiektywna ocena adekwason
skutecznéci i efektywndci funkcjonupcych w ramach kontroli zagdczej procesow,
systeméw oraz procedur w @adzie, a poprzez to wniesienie waxtododane).

Rola audytu wewgtrznego polega na wykrywaniu i okteniu potencjalnego ryzyka,

mogcego st pojawié w ramach dziatalmmi Urzedu oraz na badaniu



i ocenie prawidtowsci i efektywndci systemow kontroli zasziczej, majcych na celu
eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

4. Audyt wewrgtrzny obejmuje czynriei 0 charakterze ocenighiym, zapewniajcym oraz
doradczym. Podstawowe znaczenie gnajzynndci o0 charakterze ocenigym
I zapewniggcym. Dziatania o charakterze doradczym mbgé wykonywane o ile ich
charakter nie narusza zasady obiektywizmu i nienakei audytora wewgtrznego.

§4

Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

1. Audytor wewrtrzny poprzez niezalde badanie adekwatfw i efektywndgci systemow
kontroli zaradczej oraz ocenprocesow zamglzania ryzykiem, pomaga w prawidtowej
realizacji tych systemow i procesow.

2. W przypadku faktycznego lub uzasadnionego domniéanpopetnienia przegpstwa,
ujawnionego w wyniku prowadzenia audytu lub wykoayma innych czynniei, audytor
wewretrzny powiadamia o tym Burmistrza .

3. W zakresie wykonywania swoich zadavspoOtpracuje z audytorami zegtrznymi,

a w szczegolnai z kontrolerami Regionalnych 1zb Obrachunkowychzolnspektorami

Najwyzszej Izby Kontroli.

4. Audytor wewrgtrzny ma prawo:

- przeprowadzania audytéw finansowych, systemowyzlatalndci, informatycznych,
zarzmdzania, gospodardoi, wydajnaci, efektywndci i innych,

- wstkepu do pomieszczeoraz wghdu do wszelkich dokumentéw, informaciji i danych
oraz do innych materiatdbw zwaanych z funkcjonowaniem Wsdu, w tym
utrwalonych na elektronicznych ¢rokach informacji, jak réwnie do sporzdzania
ich kopii, odpisow, wyeigéw, zestawig lub wydrukéw w zakresie niegdnym do
prowadzenia audytu wewtiznego, z zachowaniem przepisow 0 tajemnicy ustawo
chronionej,

- otrzymywania od pracownikow Ugdu informacji i wyj&nien, a take sporadzonych

przez nich i potwierdzonych kopii, odpisow, wygdw lub zestawie z dokumentow,

5. Audytor wewrtrzny, w porozumieniu z Burmistrzem, przygotowupezny plan audytu

wewretrznego.



8§85
Obiektywizm

. Audytor wewrgtrzny powinien zachowaobiektywizm podczas przeprowadzenia zadania
audytowego, ustalenia i rekomendacje powinny foymutowane w sposéb bezstronny

i wolny od uprzedzi musz by¢ oparte na faktach, a nie na weaiach i opiniach.

. Audytor wewrtrzny nie mae dostosowa swoich ocen dotyerych audytu
wewretrznego do oczekiwainnych oséb.

. Audytor wewrgtrzny nie mae by stawiany w sytuacjach w ktérych mogtby ¢ézsie
niezdolny do wydania obiektywnych opinii, zgodnycfego umisjtnosciami i wiedz.

. Audytor wewrtrzny nie mae wykonyw& czynnagci nie  zwhzanych

Zz przeprowadzaniem audytu, w szczegétnonie mae by odpowiedzialny za
prowadzenie prac koncepcyjnych dotyoych tworzenia nowych procedur i systemow
oraz czynnéci mapce na celu ich wdrenie.

. Audytor wewretrzny maze uczestniczy, w charakterze doradcy, w zespotach lub grupach

roboczych powotanych w konkretnym celu.

§6

Niezaleznosé

. Audytor wewrgtrzny w toku realizacji zadai obowizkéw podlega bezpecednio
Burmistrzowi, ktéry zapewnia organizacyjrodrbnai¢ wykonywanych przez niego
zada.

. Audytor wewretrzny jest niezaleny w wykonywaniu swoich zadai podlega tylko
przepisom prawa, nie powinien byaraony na proby narzucenia obszaréw audytu,
wptywania na sposob wykonywania pracy i przekazyaarynikow.

. O kazdej faktycznej lub domniemanej probie naruszeni@zalenosci audytora

wewretrznego powinien byniezwtocznie powiadomiony Burmistrz.



87
Rzetelnaé

. Audytor wewretrzny powinien wykonywa swoje zadania w sposob rzetelny, dziatania te
powinny by rozwazne, zdecydowane i skuteczne.

. Audytor wewrgtrzny powinien sumiennie wykonywaswoje obowizki, dazac do
osiggnigcia najlepszych rezultatéw swojej pracy.

. Audytor wewretrzny nie powinien uchylasie od przedstawiania Burmistrzowi wnioskéw

mogacych skutkowa koniecznécig podgcia trudnych decyzji.

§8

Profesjonalizm

. Audytor wewretrzny powinien posiadawiedz, umiegtnosci oraz kwalifikacje potrzebne
do wykonywania swoich obowzkow.

. Audytor wewretrzny powinien dzy¢ do petnej znajomii aktéw prawnych dotyezych
danego zadania audytowego oraz do poznania okoficzbadanej sprawy.

. J&li audytor wewntrzny nie posiada wystarcaap] wiedzy, umigjtnosci lub
kwalifikacji niezkednych do wykonywania danych czyrigo audytowych, powinien
wystpi¢ z wnioskiem o powotanie rzeczoznawcy.

. Audytor wewrtrzny powinien posiada odpowiednd wiedz pozwalajca mu
zidentyfikowa znamiona naruszenia przepiséw prawa, zwlaszcaspamia dyscypliny
finanséw publicznych.

. Audytor wewrgtrzny ma obowjzek poszerza swop wiedz, umiegtnosci oraz
kwalifikacje poprzez state doskonalenie zawodowe.



§9
Poufnosé

. Audytor wewrgtrzny powinien szanowawartas¢ i wkasnaé¢ informacji, ktog otrzymuje

I nie ujawnia jej bez odpowiedniego upowaenia, chybaze istnieje prawny lub
zawodowy obowizek jej ujawnienia.

. Audytor wewrgtrzny powinien rozwznie wykorzystywad i chront informacje uzyskane
w trakcie wykonywania swoich oboyzkow.

. Audytor wewrtrzny nie powinien wykorzystywainformacji dla uzyskania osobistych

korzysci lub w jakikolwiek inny sposéb, ktory bytby sprzny z prawem.

§ 10

Zakres audytu wewretrznego

. Zakres audytu wewatrznego obejmuje og6t dziatapodejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zada Urzedu w sposéb zgodny z prawem, efektywny, osdoy i
terminowy.

. Audyt wewretrzny obejmuje w szczegolsa:

- zgodna¢ dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,

- skutecznéd i efektywna¢ dziatania,

- wiarygodna¢ sprawozda, ochror zasobow,

- przestrzeganie i promowanie zasad etycznegepostnia,

- efektywnda¢ i skuteczné¢ przeptywu informacji,

- zaradzanie ryzykiem.

. Audyt wewretrzny maze obpé¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dacital
Urzedu.

. Zakres audytu wewitrznego nie mge by ograniczony, Burmistrz powinien by
niezwtocznie powiadomiony o wszelkich prébach ogrzenia zakresu audytu.

. Audytor wewretrzny maze swiadczy ustugi doradcze jako e zada okreslonych
w planie audytu na dany rok, lub na wniosek Burragstub z wtasnej inicjatywy. Ustugi

doradcze magmiet rozna forme poczawszy od formalnego zadania audytowego, poprzez



uczestnictwo w rgnego rodzaju zespotach, grupach roboczych, powokanw
konkretnym celu, na rutynowej wymianie informaapnkzac.

6. Burmistrz, kierownicy komoérek audytowanych, pracawnUrzedu nie § zobowhnzani
wnioskami, zaleceniami i opiniami sformutowanymi wyniku przeprowadzonych
czynnaci doradczych.

7. Audytor wewretrzny dysponuje petnswobod w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.

8§11
Sposob sporgdzania, elementy oraz realizacja planu audytu

1. Audytor wewntrzny w celu przygotowania planu audytu przeproveadz sposob
udokumentowany analizyzyka.

Metody analizy ryzyka przye w Urzdzie zawartegw zalaczniku nr 2 i 3.

3. Analiza ryzyka obejmuje w szczegd&obidentyfikacg obszarow dziatalnwi jednostki
oraz ocen ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszaradmakhincci jednostki,
zwanych dalej obszarami ryzyka.

4. Przeprowadzag analiz ryzyka, audytor wewgtrzny uwzgédnia zakres
odpowiedzialnéci Burmistrza za funkcjonowanie kontroli zadzzej oraz bierze pod
uwag:

- cele i zadania jednostki,

- ryzyka wptywagce na realizagjcelow i zada jednostki,

- wyniki innych audytéw i kontroli,

- uwagi kierownika jednostki,

- zadania wynikajce z planu dziatalriai, jezeli bedzie obowazek jego sporzenia,
- szczegobtowe wytyczne Ministra Finansow.

5. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka kierokwrkomorki audytu wewgtrznego
sporadza list wszystkich obszaréw ryzyka, uwzdhiajpc ich kolejnd¢ wynikajaca
z oceny ryzyka, z podaniem wynikow analizy ryzyka.

6. W celu przygotowania planu audytu wetvnanego audytor wewitrzny przeprowadza
analiz zasoboéw osobowych komorki audytu weitwvanego na rok naginy
Zz uwzgkdnieniem w szczegoldoi, liczonych w osobodniach:

- czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwéj zawgd
- Czasu przeznaczonego ha czydunorganizacyjne,

- urlopow i innej nieobecriai,



- rezerwy czasowej,

W wyniku przeprowadzonej analizy zasobdéw osobowgcllytor wewgtrzny ustala
w osobodniach czas przeznaczony na przeprowadzeawig audytowych i czynrszi
sprawdzajcych w nasipnym roku.

7. Audytor wewmtrzny wyznacza obszary do przeprowadzenia izadapewniajcych
w roku nastpnym biogc pod uwag:

- wyniki analizy ryzyka,
- wyniki analizy zasobéw osobowych,
- uwagi i sugestie Burmistrza.

8. Audytor wewrtrzny okréla liczbe osobodni zaplanowanych na przeprowadzenie

w nas¢pnym roku:

- zada zapewniajcych,

- czynngci doradczych,

- czynndgci sprawdzajcych.

9. Audytor wewrtrzny okrdla czas, wyrazony w latach, w ktorym — odpowiednio przy
niezmienionych zasobach osobowych komorki audytuwmggznego zostatyby
przeprowadzone zadania zapewstaj] we wszystkich obszarach ryzyka, zwany dalej
cyklem audytu.

10. Cykl audytu oblicza sijako iloraz liczby wszystkich obszarow ryzyka wgezaonych do
przeprowadzenia zatlaapewniajcych w roku nagpnym.

11. Audyt wewnrtrzny w Urzdzie prowadzony jest na podstawie rocznego plardytau
wewrgtrznego, przygotowanego przez audytora wgwmego do kaca roku
w porozumieniu z Burmistrzem. Plan audytu podpiswdytor wewagtrzny, a nasipnie
Burmistrz.

W?z0r rocznego planu audytu wegirznego stanowzatacznik nr 1.

12. Plan roczny audytu zawiera w szczegéino

wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka w zakresigorgadzenia srodkow

publicznych i dysponowania nimi, tematy audytu wetranego,

- wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,

- liste obszaréw ryzyka, w ktérych zostaprzeprowadzone zadania zapewdtaj

- informacje na temat czasu planowanego w osobodmadiealizag poszczegdlnych
zada zapewniajcych, czynnéci doradczych i sprawdzajych,

- informacg na temat cyklu audytu,

- podpisy audytora wewgtrznego i Burmistrza.



13. Audytor wewrtrzny ma prawozadania od kierownikdw komoérek organizacyjnych
Urzedu informacji niezbdnych do spomdzenia rocznego planu audytu,
a W szczegolnwi do analizy obszarow ryzyka.

14. Audytor wewrtrzny przekazuje informacje o planowanym przepraeais zada
zapewniajcych kierownikom wszystkich komorek audytowanychjetfth planem
audytu.

15.Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wedvany stwierdzi, ze
przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych #adadytowych jest nienmiwe lub
niecelowe, uzgadnia z Burmistrzem, w formie pisgpuekres realizacji planu audytu.

16.W uzasadnionych przypadkach, w szczegétnw przypadku wysipienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wesmmny uzgadnia @z

Burmistrzem przeprowadzenie zadania audytowego plazeem audytu.

§12
Tryb przeprowadzenia audytu wewretrznego
| jego dokumentowania

1. Audytor wewrtrzny przeprowadza audyt wewtreny w komorkach audytowanych na
podstawie imiennego upowaenia Burmistrza, po okazaniu legitymacji Zdowej lub
dowodu tasamdci. Wz0r upowanienia stanowkrafacznik nr 4.

2. Audytor wewretrzny prowadzi Rejestr upowmien, w ktérym ewidencjonuje wydane
przez Burmistrza upowaienia. WzOr rejestru upowaien stanowi zafgcznik
nros.

3. Imienne upowanienie do przeprowadzenia audytu wewmnego zawiera
w szczegOlngci:

- imig¢ i nazwisko audytora wewitrznego,
- termin wanaosci upowanienia,
- podpis Burmistrza, ze wskazaniem imienia i nakais

4. Rozpoczyngjc realizagg zadania zapewnigego audytor wewgtrzny informuje
kierownikbw komorek audytowanych @bym zadaniem o planowanym
przeprowadzeniu zadania zapewsiajgo. Wzor zawiadomienia stanazeitacznik nr 6.

5. Audytor wewrtrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze etyagn zadaniem

Zapewnigcym oraz opracowuje program zadania zapewoegjo.



6. Opracowujc program zadania zapewmnjeggo audytor wewgtrzny uwzgednia

w szczegOlngci:

- cele i zadania jednostki w obszarze ryzykatyp zadaniem zapewnigjym,

- wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka ebggo zadaniem zapewniaym,

- system kontroli zaeglczej, w tym zaradzania ryzykiem w obszarze ryzyka eym

zadaniem zapewniggym,

- dak rozpoczcia i przewidywany czas trwania zadania zapewoego.

7. W programie zadania audytowego audytor wgvemy okrela w szczegOlnsei:

- temat, numer i cele zadania,

- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

- istotne ryzyka w obszarze ryzyka etiygm zadaniem,

- narzdzia i techniki przeprowadzania zadania, obegiteiyw szczegolnwi:

>
>

zapoznawanie siz dokumentami sikbowymi,

uzyskiwanie wyjénien i informacji od pracownikow jednostki organizacgjn
w ktorej jest przeprowadzany audyt wesany,

uzyskiwanie informacji uzupetniggych od innych pracownikow jednostki
organizacyjnej,

obserwagj wykonywania zadaprzez pracownikéw jednostki organizacyjnej,
w ktorej jest przeprowadzany audyt weswany,

przeprowadzanie ogllzin, w przypadku gdy natg zweryfikowa stan lub
istnienie zasobdéw jednostki organizacyjnej, w Ktgest przeprowadzany
audyt wewmtrzny,

rekonstrukej wydarzés lub obliczéh pozwalagca ocené dokladnd¢

i prawidtowai¢ zastosowanych dziataoraz wiarygodn& wynikow,
sprawdzanie rzeteldoi informacji przez poréwnanie jej z informacj
pochodaca z innegazrédta,

porownanie okrdonych zbiorow danych w celu wykrycia operacji
nieprawidtowych lub wymagagych wyjanienia,

graficzrg analiz procesow,

rozpoznawcze badanie prébek polagajna pobieraniu prébek losowych oraz

stosowaniu testow:;

- kryteria oceny ustafestanu faktycznego,

- sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegolnycytéaiow.
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8.

10.

11.

12.

13.

W uzasadnionych przypadkach audytor wetnany moze w trakcie przeprowadzenia
zadania zapewnigego dokonyw& zmian w jego programie. Zmiany programu
powinny by udokumentowane. Program zadania zapewcego oraz jego zmiany
zatwierdza audytor wewtrzny.

Audytor wewrgtrzny, rozpoczynag czynndci w komérkach audytowanych abych
zadaniem zapewnigym, przedstawia kierownikom tych komoérek inforneaoja temat
celu, zakresu dziatania, kryteriow oceny oraz ¢dwe i technik przeprowadzonego
zadania. W celu przedstawienia ww. informacji aodytewrgtrzny maze przeprowadzi
nara@ otwierapca z udzialem kierownikdw komérek audytowanychedypih zadaniem
zapewniagcym lub wyznaczonych przez nich pracownikéw. Wzéotpkotu z narady
otwierapcej stanowkatacznik nr 7.

W trakcie przeprowadzania zadania audytowego audygevretrzny ma prawo wgldu
do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i inhyanateriatbw zwjzanych
z funkcjonowaniem Urgu, w tym zawartych na elektronicznychsnikach informacji,
jak réwniez do wykonywania z nich kopii, odpisow, wygow, zestawig Ilub
wydrukow.

Pracownicy Urzdu @ obowhzani, na zadanie audytora wewirznego, udziela
informaciji i wyjasnien a take potwierdzé kopie, odpisy, wyagi lub zestawienia.
Pracownicy Urzdu w trakcie przeprowadzania czydoow komoérkach audytowanych
moga ztozy¢ audytorowi wewrtrznemu @&wiadczenia dotyce przedmiotu zadania
zapewniagcego.

Audytor wewretrzny po zakéczeniu czynnéci w komérkach audytowanych abych
zadaniem zapewnigym przedstawia kierownikom tych komorek ustalesi@nu
faktycznego. W tym celu audytor wegtreny mae zwold narag¢ zamykajca
Z udziatem kierownikow komorek audytowanychedypgh zadaniem zapewnigym lub
wyznaczonych przez nich pracownikOw przedstagiajwsepne wyniki audytu
wewrgtrznego. Wzor protokotu z narady zamydasj stanowizafacznik nr 8.
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§13
Sposo6b sporgdzania i elementy wynikdéw audytu wewsgtrznego

Po przedstawieniu kierownikom komorek audytowanystal@ stanu faktycznego

audytor wewantrzny sporadza sprawozdanie, w ktérym w sposob jasny, rzetelny

I zwigzty przedstawia wyniki audytu wewtriznego.

Sprawozdanie zawiera w szczegagltio

- temat i cel zadania zapewrjeggo,

- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewnego,

- dak rozpoczcia zadania zapewnigego,

- ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymynikami ich oceny
wg kryteriow,

- wskazanie stabioi kontroli zaradczej oraz analizich przyczyn,

- skutki lub ryzyka wynikajce ze wskazanych stadmo kontroli zaradczej,

- zaleceniaw sprawie wyeliminowania staba kontroli zaradczej lub wprowadzenia
usprawni@, zwane dalej "zaleceniami”,

- opinig audytora wewgtrznego w sprawie adekwatiwop, skutecznéci i efektywndaci
kontroli zaradczej w obszarze ryzyka e@bym zadaniem zapewniggym,

- dak sporadzenia sprawozdania,

- imi¢ nazwisko audytora wewtrznego przeprowadzgjego zadanie oraz jego podpis.

Audytor wewrgtrzny przekazuje sprawozdanie kierownikom komoreklydowanych

objetych zadaniem zapewnigym.

Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komorki audsdoej mae zgtosé na pémie

dodatkowe wyjénienia lub umotywowane zastvamia do tréci sprawozdania,

w terminie okrélonym przez audytora nie krotszymzrid dni kalendarzowych od dnia

otrzymania sprawozdania.

W przypadku otrzymania dodatkowych w§ngen lub umotywowanych zastrzea do

tresci sprawozdania audytor wewtrzny dokonuje ich analizy i w miarpotrzeby

podejmuje dodatkowe czyném wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku

stwierdzenia w ¢&ci albo w caldci ich zasadn&i zmienia lub uzupetnia ezt

sprawozdania.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

W przypadku nieuwzgtnienia dodatkowych wygaien lub umotywowanych zastrzen
do tre&ci sprawozdania, w e%ci lub w catdci, audytor wewatrzny przekazuje na gmie
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikawnorki audytowanej.

Dodatkowe wyjanienia lub umotywowane zastvamia do tréci sprawozdania oraz
kopie stanowiska audytora wewtnznego whcza s¢ do akt bieacych.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wytaen lub umotywowanych zastrzen do treci
sprawozdania audytor wewtnzny przekazuje sprawozdanie Burmistrzowi i
kierownikowi komorki audytowanej.

W przypadku niezgtoszenia dodatkowych wyjan lub umotywowanych zastrzen do
tresci sprawozdania po uptywie 7 dni kalendarzowychdadh otrzymania sprawozdania,
audytor wewntrzny przekazuje sprawozdanie Burmistrzowi.

Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni &ablarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania mi@ przedstawi na pimie Burmistrzowi swoje stanowisko wobec
przedstawionego sprawozdania.

Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznaniag zalecenia zawarte
w sprawozdaniugzasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za iclzaegl oraz ustala
sposOb i termin ich realizacji, powiadam@jo tym pisemnie audytora wegtrenego
oraz Burmistrza, w terminie 14 dni od dnia otrzymasprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalec&ierownik komorki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewtrznego oraz Burmistrza o przyczynach odmowy w
terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej niekdnat czynnéci, o ktérych
mowa w pkt 11 lub odmowit realizacji zalégeBurmistrz — w przypadku uznanize
zalecenia zawarte w sprawozdanguzasadne — wyznacza osoby odpowiedzialne za ich
realizacg oraz ustala termin ich realizacji, powiadarap tym audytora wewitrznego.
Audytor wewretrzny po uptywie terminéw realizacji zalecewraca si do kierownikow
komorek audytowanych offych zadaniem o informagjna temat dziata poditych
w celu realizacji zalede oraz stopnia ich realizacji. Audytor wegireny dokonuje
analizy informacji uwzgidniapc w szczegoéin&i ocer ryzyka wysgpujacego
w obszarze ryzyka offlym zadaniem zapewnigjym.

Audytor wewrgtrzny maze przeprowadzi czynnaci sprawdzajce dokonujc oceny
dziatar jednostki w celu realizacji zalete

Ustalenia poczynione w trakcie czysnb sprawdzajcych oraz ich ocen audytor

wewretrzny zamieszcza w notatce informacyjnej, kt@rzekazuje Burmistrzowi oraz
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kierownikowi komorki audytowanej, w ktorej byly pmpmrowadzane czyngoi
sprawdzajce.

17. Graficzny przebieg zadania audytowego zapewoegjo przedstawizatacznik nr 9.

§ 14
Sposobb sporgdzania i elementy wynikdéw audytu wewgtrznego

1. Audytor wewrtrzny do kaca stycznia kadego roku sktada Burmistrzowi sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni infora;
w szczegOInéci o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykdcstabdciach kontroli
zarzdcze,.
2. Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zadie
- informacg na temat wszystkich zrealizowanych zadzapewnigcych, czynnéci
doradczych i czynnimi sprawdzajcych wraz z odniesieniem do planu audytu,

- wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, zg@eh odstipstw w realizacji
planu audytu,

- omoéwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabiokontroli zaradczej,

- inne informacje zwjzane z prowadzeniem audytu wesvanego w roku poprzednim,
ktére audytor wewgtrzny ustala w porozumieniu z Burmistrzem.

3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planwytaustanowa, udosgpniarg na
whniosek,informacg publiczra w rozumieniu ustawy z dnia 6 wigea 2001 r. o dogpie
do informacji publiczne,.

4. Informacji publicznej nie stanowinne nz wymienione w pkt 3 dokumenty wytworzone

przez audytora wewitrznego w trakcie prowadzenia audytu wetwmnego.

8§15
Akta audytu wewnetrznego

1. Audytor wewretrzny prowadzi:
- biezace akta audytu wewirznego, zwane dalej aktami baeymi, w celu
udokumentowania przebiegu i wynikdw audytu wetkamego,
- state akta audytu wewtznego, zwane dalej aktami statymi, w celu gronesdk
informacji dotycacych obszarow ryzyka, ktore mpgby¢ przedmiotem zada

audytowych.
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Biezace akta zawierajw szczegolngci:

- imienne upowanienia do przeprowadzenia audytu wewnnego,

- program zadania zapewrgaggo oraz dokumenty zg#ane z jego przygotowaniem,

- protokoty z narady otwieragej i zamykajcej zadanie audytowe,

- dokumenty sporgizone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wiemrego
w trakcie przeprowadzania zadania audytowego,

- sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego,

- oswiadczenia ztaone przez pracownikow komorki audytowanej,

- dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytoewmtrznego w zwazku
z wykonywaniem czynrigi doradczych,

- - dokumentagj dotyczca przeprowadzonych czyngm sprawdzajcych.

Kazdy z dokumentow akt bigcych powinien by oznakowany w nagbujacy sposob:

AWb-D/Z/RR

gdzie:

D — oznacza numer kolejny dokumentu,

Z — 0znacza numer zadania audytowego,

RR — oznacza ostatnie dwie cyfry roku, w ktérynlireavane jest, idz byto, zadanie
audytowe.

Jezeli dokument dotycgey danego zadania audytowego wptynie do audytdkalajnym
roku to dokument akt bigcych powinien by oznakowany w nagbujacy sposob:
AWbL-D/Z/RR /NN

gdzie oznaczenia: D, Z, RR oznaezak powyej, a NN oznacza ostatnie dwie cyfry
roku, w ktérym dokument wphgh do audytora wewgtrznego.

Dokumenty whcza s¢ do biezacych akt w kolejnéci wynikajacej z toku dokonywanych
czynngci, numeruc kazda strore akt i zamieszcza¢ na pocatku kazdego tomu akt
wykaz dokumentow zawartych w danym tomie, z podanieh nazwy, oznakowania
I odpowiednim numerem strony akt.

Stale akta zawierajw szczegolngi:

- planu audytu,

- sprawozdania z wykonanych planéw audytu,

- zakres realizacji planu audytu,

- wykaz zada audytowych, w przypadku braku planu audytu,
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- informacje mogce mie€ wptyw na przeprowadzenie audytu westranego, w tym
dokumentagj z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zésobsobowych
5. State akta powinny ldyoznakowane w nagiujacy sposob:
AWs - A/ RR
gdzie:
A — kolejny numer pormdkowy akt,
RR — dwie ostatnie cyfry roku.
6. Akta biezace i akta state stanogwvtasna¢ jednostki.
7. Audytor wewretrzny udosgpnia do wgddu akta bieace i akta state Burmistrzowi lub
osobie przez niego upowaone;.
8. Wzdr wykazu akt bieacych i statych stanowizataczniki nr 10 i 11 do niniejszego

dokumentu.

8§16
Relacje migdzy audytem wewrtrznym a zewngtrznym

1. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wesrany uwzgednia wyniki kontroli
dokonane przez organa kontrolne.

2. Akta audytu, mog by¢ udostpniane przedstawicielom Najwszej lzby Kontroli,
Regionalnej 1zby Obrachunkowej i innym podmiotom ygmowanieniu uzyskanym od
Burmistrza.

8§17
Plan strategiczny audytu

1. Plan strategiczny audytu nie jest wymagany przepigaawa, jednak jest zalecany.
2. Plan strategiczny audytu zawiera:
- wszystkie zidentyfikowane obszary ryzyka,
- dtugoterminowe cele audytu,
- zalazenia organizacyjne audytu wegirenego, w tym sktadu osobowego,
- akceptowalny przez Burmistrza cykl audytu,
- oObszary ryzyka planowane do etip audytem w poszczegblnych latach
obowazywania planu.
3. Plan strategiczny audytu podlega corocznemagidowi i w oparciu o analizryzyka

dopuszcza giw nim zmiany.

16



4. Plan strategiczny oraz jego zmiany audytu ggg@ma audytor wewgtrzny i zatwierdza
Burmistrz.

§18
Program zapewnienia i poprawy jakaci
(ocena audytu wewgtrznego)

1. Wymég prowadzenia oceny audytu weivanego zostat przewidziany
w Miedzynarodowych Standardach Profesjonalnej Praktykiy®du Wewrtrznego.

2. Audytor wewrtrzny realizuje niniejszy program zapewnienia i @opy jakdci, ktory
obejmuje wszystkie aspekty dziatania audytu wgwmego oraz monitoruje w sposob
ciagly jego efektywnét. Program ten uwzetinia zewwtrzne oceny i okresowe
wewretrzne oceny jakéei pracy oraz bieacy monitoring, tj.:

a) oceny zewgtrzne, takie jak przegll systemu zapewnienia jadad, przeprowadzany
przynajmniej raz na g¢di lat przez wykwalifikowaa osolz lub zespo6t spoza
organizacji;

b) ocer wewretrzng, ktéra powinna obejmowa
- biezaca ocerp dziatalngci audytu wewgtrznego oraz
- okresowe (np. raz do roku) przedy przeprowadzane dr@gamooceny lub przez

inm osolg - wramach organizacji - posiade znajomd¢ praktyki audytu

wewRrtrznego i standardow audytu wegtrznego dla jednostek sektora finanséw

publicznych. Przegly prowadzone dreg samooceny stanowi okresovy

oceg:

0 zgodndgci dziatalngci audytu wewntrznego ze standardami audytu
wewretrznego,

o skutecznéci i efektywndci audytu w realizowaniu potrzeb jego klientow.

Samoocena jest dokonywana zgodneatgcznikiem Nr 12.

3. Samooceg przeprowadza audytor wewtrzny lub inna wyznaczona przez niego osoba.

4. Wyniki samooceny naly udokumentowa wraz ze wskazaniem dziatajakie kedzie

nalezatlo ewentualnie pod§. Kolejne samooceny powinny uwzgdhiac wyniki
poprzednich.
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5. Biezaca ocerr dzialalngci audytu wewntrznego dokonuje Burmistrz w ramach
rozliczenia wykonywania obowzkéw pracowniczych oraz kierownicy komorek
audytowanych wg wzoru okilenego wZataczniku nr 13.

6. Program zapewnienia i poprawy jd&ko ma przede wszystkim sty¢ audytowi
wewrgtrznemu w zapewnieniu zgodswd dziatalngci ze standardami audytu
wewrgtrznego, co w rezultacie przedp sie na jakd¢ pracy (a zatem usprawnienie

dziatalngci catej jednostki).
Opracowat:

Piotr Chudzyiski

audytor wewatrzny
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