Zarzadzenie Nr 50/2017
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 17 lutego 2017 r.
w sprawie : w sprawie wprowadzenia Karty i Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta

Czeladz

Na podstawie (jt. Dz.U.2016 r. poz.446 z p6zn.zm.) art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym w zwigzku z art. art. 274 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. 2016, poz.1870 z p6zn. zm).

Burmistrz Miasta Czeladz
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ do stosowania w Urzedzie Miasta Czeladz ,Karte Audytu Wewnetrznego w Urzedzie
Miasta Czeladz”, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzagdzenia oraz ,Procedury Audytu
Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Czeladz”, stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Audytorowi Wewnetrznemu.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 10/2014 i Zarzadzenie Nr 11/2014 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia
21 lutego 2014r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik nr 1

do Zarz adzenia
Nr 50/2017z dnia
17 lutego 2017 r.

Karta audytu wewn etrznego
w Urzedzie Miasta Czelad z

8 1. Postanowienia ogélne

« Karta Audytu Wewnetrznego okresla ogolne cele i zasady funkcjonowania audytu
wewnetrznego a takze podstawowe zadania, obowigzki i uprawnienia audytora wewnetrznego
w Urzedzie Miasta Czeladz.

* Burmistrz zapewnia audytorowi warunki niezbedne do niezaleznego, obiektywnego
i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego, w tym ciggltos¢ prowadzenia audytu
wewnetrznego w jednostce.

* llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

e ,Burmistrzu” nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Czeladz,

» ,Urzedzie” nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Czeladz ,

» ,komdrce audytu” nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komorke organizacyjng w Urzedzie,
w ktérej zatrudniony jest audytor,

* ,audytorze” nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego, zatrudnionego w Urzedzie
Miasta,

« ,zadaniu audytowym” nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce i czynnosci doradcze,

» ,zadaniu zapewniajgcym” nalezy przez to rozumie¢ zespot dziatan podejmowanych w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny systemu kontroli zarzgdczej,

e ,czynnosciach doradczych” nalezy przez to rozumie¢ inne niz zadania zapewniajace dziatania
podejmowane przez audytora, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Burmistrzem, a
ktérych celem jest zwtaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki,

» ,standardach audytu wewnetrznego” nalezy przez to rozumie¢ Miedzynarodowe Standardy
Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,

e ,Procedurach audytu wewnetrznego” nalezy przez to rozumie¢ ,Procedury audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miasta Czeladz”.

8 2. Ogdlne zasady audytu wewn _etrzneqo

e Audyt wewnetrzny, jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktérej celem jest wspieranie
Burmistrza w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz
czynnosci doradcze.

» Ocena kontroli zarzadczej dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w jednostce.

e Audyt wewnetrzny pomaga jednostce w osigganiu jej celdw poprzez systematyczne
i zdyscyplinowane podejscie do oceny i doskonalenia skutecznosci proceséw zarzgdzania
ryzykiem, kontroli oraz zarzgdzania jednostka.

§ 3. Cele audytu wewn etrznego

» Ogolnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysporzenie wartosci i usprawnienie
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funkcjonowania jednostki.

* Audyt wewnetrzny jest niezalezng, obiektywng dziatalno$cia o charakterze zapewniajgcym
i doradczym, prowadzong w celu obiektywnego zapewnienia w zakresie poddanym audytowi,
whniesienia do jednostki wartosci dodanej oraz usprawnienia jej funkcjonowania.

e Podstawowym zadaniem audytu sg czynnosci o charakterze zapewniajgcym. Dziatania
o charakterze doradczym mogag by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady
obiektywizmu i niezaleznosci audytora.

» Dziatalno$¢ zapewniajgca audytu obejmuje niezalezng i obiektywng ocene systemow
zarzgdzania i mechanizmow kontrolnych funkcjonujgcych w Urzedzie, w celu dostarczenia
Burmistrzowi niezaleznej opinii oraz wnioskéw w odniesieniu do badanego procesu, systemu
lub innego zagadnienia.

e Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia sie do usprawnienia
funkcjonowania Urzedu.

* Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka
mogacego sie pojawic w ramach dziatalnosci jednostki oraz na badaniu i ocenianiu
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej oraz mechanizméw
kontrolnych, majgcych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

§ 4. Zakres audytu wewn _etrzneqo

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci systemu kontroli zarzgdczej, zarzgdzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan, a
w szczegolnosci:
* Przeglad ustanowionych mechanizméw kontrolnych oraz wiarygodnosci i rzetelnosci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,
e Ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej,
» Ocene przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz programow,
strategii i standardéw ustanowionych przez wasciwe organy,
» Ocene zabezpieczenia mienia,
» Ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystywania zasobow,
e Przeglad programéw i projektéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Urzedu
z planowanymi wynikami i celami.

§ 5. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynno$ci doradczych.
Pod pojeciem ustug doradczych rozumie sie doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe dla
jednostki, ktorych charakter i zakres sg uzgodnione z Burmistrzem. Celem ustug doradczych
jest przysporzenie wartosci oraz usprawnienie procesOw tadu organizacyjnego, zarzgdzania
ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor nie przejmuje na siebie
odpowiedzialno$ci kierownictwa.

§ 6. Audyt wewnetrzny moze objg¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania Gminy.

§ 7.Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany.
e Burmistrz powinien by¢ niezwlocznie powiadomiony o wszelkich prébach ograniczania
zakresu audytu.
»  Audytor dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

§ 8. Niezalezno $é
« Audytor jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan.
» Audytor postepuje zgodnie z przepisami prawa, Miedzynarodowymi Standardami Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego, Kodeksem etyki oraz uznang praktykg audytu
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wewnetrznego.

» Audytor nie powinien by¢ narazony na proby narzucenia zakresu audytu, wpltywania na
spos6b wykonywania pracy i przekazywania wynikow.

e Audytor nie moze braé¢ udziatu w dziatalnosci operacyjnej jednostki.

e Audytor informuje Burmistrza o kazdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu
niezaleznosci lub obiektywizmu jego dziatalnosci.

e Audytor dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka
i przeprowadzania zadania audytowego.

8 9 .Prawa i obowi gzki audytora

e Audytor ma prawo wstepu do pomieszczen jednostki oraz wglgdu do wszelkich dokumentéw,
informacji i danych oraz do innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym
utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych jak réwniez do sporzadzania ich kopii,
odpiséw, wyciggéw, zestawien lub wydrukéw, zzachowaniem przepisbw o0 tajemnicy
ustawowo chronione;j.

e Pracownicy jednostki sg zobowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze sporzadzaé
i potwierdzac¢ kopie, odpisy, wyciggi lub zestawienia o ktérych mowa w ust. 1.

e Audytor ma prawo wstepu do pomieszczen jednostki, w ktérej przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j.

* Audytor ma prawo uzyskiwa¢ od kierownikow i pracownikéw Urzedu informacje oraz
wyjadnienia w celu zapewnienia wiasciwego i efektywnego prowadzenia audytu
wewnetrznego.

* Audytor moze z wiasnej inicjatywy skladaé wnioski, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

» Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewnetrznemu, procesy
zarzgdzania ryzykiem i procesy kontroli zarzgdczej w jednostce, ale poprzez swoje badania,
wnioski i uwagi wspomaga Burmistrza we wiasciwej realizacji tych procesow.

* Audytor nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajacg im zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa. W przypadku uzasadnionego
podejrzenia popetnienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych audytor
powiadamia o tym Burmistrza, ktéry podejmuje decyzje o dalszym postepowaniu.

« Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor dostrzeze znamiona czynéw, ktére wedhug
jego oceny kwallifikujg sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finanséw
publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub
o wykroczenie skarbowe, wéwczas ma obowigzek o tym zawiadomié Burmistrza.

e Audytorowi nie mozna powierzy¢é takich zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres
zarzgdzania Urzedem.

e Audytor wspéipracuje, w zakresie wykonywania swoich zadan, z audytorami zewnetrznymi
oraz instytucjami kontrolnymi, w tym w szczegdélnosci z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli i
Regionalnej Izby Obrachunkowej.

e Audytor wymienia doswiadczenia z audytorami wewnetrznymi z innych jednostek sektora
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finanséw publicznych.

e Audytor powinien dziala¢ z nalezytg starannoscig, sumiennie wykonywa¢ swoje obowigzki,
dazac do osiggniecia najlepszych rezultatow swojej pracy.

e Audytor ma obowigzek poszerzaé swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez
doskonalenie zawodowe.

§ 10. Zasady etyki i requly post epowania audytora wewn _etrznego

* Audytor powinien przestrzegaé nastepujgcych zasad:

Uczciwo $¢

Uczciwo$¢ audytora buduje zaufanie do jego pracy, aprzez to stanowi
podstawe do polegania na jego ocenie.

Obiektywizm

Audytor zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu podczas prowadzenia
audytu wewnetrznego, w szczeg6lnosci przy zbieraniu, ocenianiu i
przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalno$ci lub procesu.
Audytor dokonuje wywazonej oceny, biorgc pod uwage wszystkie istotne
okolicznosci  zwigzane z przeprowadzanym zadaniem  audytowym.
Formutujgc swojg ocene, nie kieruje sie wlasnym interesem, ani nie ulega
wptywom innych osob.

Poufno $¢

Audytor szanuje wartos¢ i wtasnosc¢ informacji, ktére otrzymuje i nie ujawnia
ich bez odpowiedniego upowaznienia, chyba Zze istnieje prawny lub
zawodowy obowigzek ich ujawnienia.

Profesjonalizm

Audytor wykorzystuje posiadang wiedze umiejetnosci i doswiadczenie do
prowadzenia audytu wewnetrznego.

Post epowanie
audytora

wewn etrznego oraz
relacje pomi edzy
audytorami

wewn etrznymi

Audytor postepuje w spos6b sprzyjajgcy umacnianiu zawodowej wspotpracy
i dobrych stosunkéw z innymi audytorami.

Konflikt interesow

Audytor nie bierze udzialu w zadaniach audytowych, ktorych
przeprowadzenie moze prowadzi¢ do powstania konfliktu intereséw.

* Reguly postepowania audytora wewnetrznego:

Uczciwo $¢

Audytor:
« Wykonuje swojg prace uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie
» Przestrzega prawa oraz przepis6w wewnetrznych obowigzujgcych w

jednostce

e Uznaje i wspiera realizacje etycznych i zgodnych z prawem celéw
jednostki

e Przedkiada dobro publiczne nad interesy wilasne i swojego
srodowiska

* Nie angazuje sie w dziatania sprzeczne z prawem lub w dzialania
ktére moglyby podwazy¢ zaufanie do pracy audytora wewnetrznego
lub dziatalno$ci jednostki.




Audytor:

Chroni swojg niezalezno$¢ przed prébami wptywania na
wypracowane przez niego ustalenia i zalecenia

Przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych
przez siebie zadan audytowych, oparte na dowodach zebranych i
ocenionych zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami i uznang
praktykg w zakresie audytu wewnetrznego.

Nie bierze udziatlu w zadnych dziataniach, ktére mogg utrudni¢

Obiektywizm wypracowanie bezstronnej oceny lub byé postrzegane jako
utrudniajgce wypracowanie takiej oceny;
« Nie akceptuje niczego, co mogloby mu przeszkodzi¢
w wypracowaniu obiektywnej oceny lub byé postrzegane jako brak
obiektywizmu przy ocenie.
* Ujawnia wszystkie istotne fakty o ktorych posiada wiedze a ktorych
nieujawnienie mogtoby znieksztalcic¢ sprawozdanie z
przeprowadzenia audytu wewnetrznego w obrebie badanego
obszaru dziatalnosci jednostki.
Audytor wewnetrzny:
« Rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie
wykonywania swoich obowigzkow;
Poufno §¢é * Nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub

w jakimkolwiek innym celu, ktéry bylby sprzeczny z prawem lub
przynositby szkode dla etycznych izgodnych z prawem celéw
jednostki.

Profesjonalizm

Audytor

wewnetrzny:

Podejmuje sie przeprowadzenia tylko takich zadan, do wykonania
ktorych  posiada  wystarczajgcg  wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie;

Prowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa,
Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych oraz wewnetrznymi przepisami jednostki dotyczgcymi
prowadzenia audytu wewnetrznego;

Stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnosg¢ i
jakos¢ wykonywanych zadan.

Post epowanie
audytora

wewn etrznego oraz
relacje pomi edzy
audytorami

wewn etrznymi

Audytor

wewnetrzny:

Swoim postepowaniem i wzajemng wspoétpracg umacnia range i
znaczenie audytu wewnetrznego dla wiasciwego funkcjonowania
jednostki;

W stosunkach z innymi audytorami postepuje w sposob godny i

uczciwy.




Audytor wewnetrzny:

« Upewnia sie, ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzenia
zadania audytowego nie przenoszg na niego zadnych kompetencji
ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzgdzania jednostkg oraz
gwarantujg, ze funkcje tego rodzaju pozostajg w catkowitej i
wytgcznej kompetencji kierownika jednostki

+ Dba o ochrone swojej niezaleznosci i unika konfliktu intereséw,
odmawiajgc przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktdre mogtyby
narusza¢ jego niezaleznos¢, uczciwos¢ Ilub obiektywizm w
wykonywanej pracy lub mogtyby by¢ postrzegane jako naruszajgce
te zasady;

e« Unika wszelkich zwigzkéw z czlonkami kadry kierowniczej
i z pracownikami jednostki oraz innymi osobami, ktére moga
wywiera¢ na niego naciski albo w jakikolwiek sposéb umniejsza¢ lub
ograniczac¢ zdolnos¢ do dziatania;

* Unika powigzan, ktére moga powodowac ryzyko korupcji lub mogg
by¢ zrodtem watpliwosci co do obiektywizmu i niezaleznosci
audytora.

Konflikt intereséw

§ 11. Zasady zapewnienia odpowiedniej jako $ci audytu

Zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego A, w celu
zapewnienia i poprawy jakosci audytu, dokonywana jest biezgca ocena jakosci audytu, obejmujgca:
a) monitoring postepu prac w ramach zadania audytowego,
b) przeglad dokumentacji zadania audytowego,

. Audytor raz w roku przeprowadza samoocene audytu wewnetrznego.
Jakos$¢ audytu podlega ocenie po zakonczonym zadaniu audytowym. Oceny dokonujag kierownicy
komorek audytowanych w formie pisemnej ankiety.
Uzyskane informacje sg podstawg doskonalenia jakosci audytu jak réwniez dziatan na rzecz
dobrego wizerunku audytu wewnetrznego w jednostce i na zewnatrz.
Audytor informuje Burmistrza o wynikach samooceny, informacjach audytowanych o jakosci pracy
audytora oraz o zachowaniu niezaleznosci, w terminie do korca stycznia kazdego roku.

§ 12. Postanowienia ko Acowe

W zakresie nieuregulowanym niniejszg Kartg majg zastosowanie przepisy ustawy o finansach
publicznych, rozporzgdzenia metodologicznego Ministra Finanséw w sprawie audytu wewnetrznego
oraz informacji o pracy iwynikach tego audytu, Standardy audytu wewnetrznego oraz procedury

audytu.



Zatacznik nr 2

do Zarz gdzenia Nr
50/2017

z dnia

17 lutego 2017 r.

Procedury audytu wewn etrznego
w Urzedzie Miasta Czelad z

ROZDZIAL |

8 1. Postanowienia ogélne

1.Procedury audytu okreslajg organizacje pracy komoérki audytu wewnetrznego oraz szczegoétowy
sposdb przeprowadzania i dokumentowania audytu w Urzedzie Miasta Czeladz.

2.Audyt prowadzony jest w Urzedzie Miasta oraz jednostkach organizacyjnych wchodzgcych w
struktury Gminy.

3.llekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

mBuUrmistrzu” nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Czeladz,

,2Urzedzie” nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Czeladz ,

.komarce audytu" nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komorke organizacyjng w Urzedzie,
w ktorej zatrudniony jest audytor,

.=audytorze” nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego, zatrudnionego w Urzedzie
Miasta,

,Zadaniu audytowym” nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce i czynnosci doradcze,
,zadaniu zapewniajacym” nalezy przez to rozumie¢ zesp6t dziatan podejmowanych w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny systemu kontroli zarzgdczej.

»czynno$ciach doradczych” nalezy przez to rozumieé inne niz zadania zapewniajgce dziatania
podejmowane przez audytora, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z Burmistrzem, a
ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki.

,Zzadaniu audytowym” nalezy przez to rozumieé zadanie zapewniajgce i czynnosci doradcze;
»Zadaniu zapewniajgcym” nalezy przez to rozumie¢ zespot dziatan podejmowanych w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny systemu kontroli zarzgdczej.

»czynnosciach doradczych” nalezy przez to rozumiec¢ inne niz zadania zapewniajgce dziatania
podejmowane przez audytora, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z Burmistrzem, a
ktérych celem jest zwtaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki;

,r0zporzadzeniu metodologicznym” - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra
Finansow w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego,

,Standardach audytu wewnetrznego” nalezy przez to rozumie¢ Miedzynarodowe Standardy
Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,
.karcie audytu wewnetrznego” — nalezy przez to rozumie¢ ,Karte audytu wewnetrznego w
Urzedzie Miasta CzeladzZ".

4.Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
Burmistrza.

5.Upowaznienie o ktdrym mowa w ust. 4 jest wystawiane dla wszystkich zadan wynikajgcych z
planu audytu.

ROZDZIAL 11

§ 2. Planowanie audytu wewnetrzneqo i ocena ryzyka

Przygotowujgc roczny plan audytu, audytor przeprowadza analize ryzyka, ktéra obejmuje
w szczegoélnosci identyfikacje obszaréw dziatalnosci jednostki oraz ocene ryzyka we
wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci Gminy (obszary ryzyka).
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* W analizie ryzyka uwzgledniane sga:
e cele i zadania jednostki
» system kontroli zarzgdczej w jednostce
* ryzyka wptywajgce na realizacje celéw i zadan jednostki
* wyniki innych audytow lub kontroli
e uwagi Burmistrza,
» wytyczne w zakresie kontroli zarzgdczej okreslone przez Ministra Finansow,
e wytyczne w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem okreslone przez Ministra
Finansow.

e W analizie ryzyka mozna uwzgledni¢ informacje uzyskane od kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta w formie ankiet.

» Dla potrzeb przygotowania planu audytu audytor przeprowadza analize zasobéw osobowych

na rok nastepny z uwzglednieniem w szczegolnosci,:
e czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwéj zawodowy;
*  Czasu przeznaczonedo na czynnos$ci organizacyjne;
« wykonywanie czynnosci niezwigzanych z audytem;
» urlop6w i innych nieobecnosci;
e rezerwy czasowej,

- liczonych w osobodniach.

» Dokonujgc analizy zasobdw osobowych audytor bierze pod uwage w szczegdélnosci:
1) informacje na temat wykorzystania dostepnych zasobdow w latach poprzednich,
2) wiedze, kwalifikacje i doswiadczenie .

e Audytor okresla budzet czasu komérki audytu w roku nastepnym wyrazony w osobodniach
zaplanowany w szczegdlnosci na:
1) przeprowadzenie zadan zapewniajgcych
2) przeprowadzenie czynnosci doradczych
3) monitorowanie realizacji zalecen
4) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych.

* W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka kierownik komorki audytu wewnetrznego sporzadza
liste wszystkich obszarow ryzyka, uwzgledniajgc ich kolejnos$¢ wynikajacg z oceny ryzyka, z
podaniem wynikow analizy ryzyka.

8. Audytor wyznacza obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajgce w roku nastepnym, biorgc pod uwage:
« wyniki analizy ryzyka,
» dostepne zasoby osobowe,
e  priorytety Burmistrza.

§ 3. Plan audytu zawiera w szczegoélnosci:

e obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce
w danym roku,
» informacje na temat budzetu czasu komérki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczeg6lnosci na temat czasu planowanego na:
a) przeprowadzenie zadan zapewniajgcych
b) przeprowadzenie czynnosci doradczych
¢) monitorowanie realizacji zalecen
d) realizacje czynno$ci sprawdzajgcych
e) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.
» wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;
* wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych;
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» liste obszarow, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce;
e podpis audytora;
*  podpis Burmistrza.

8§ 4. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu kierownik komorki audytu stwierdzi, ze:

1) przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe,

2) wystgpity nowe ryzyka lub zmiana oceny ryzyka,

- uzgadnia z Burmistrzem w formie pisemnej zakres zmiany planu audytu.

Z wnioskiem o zmiane planu audytu mogg wystgpi¢ Burmistrz, kierownik komoérki audytowanej oraz
audytor.

§ 5.Na proces oceny ryzyka skiadajg sie dwa etapy:

» identyfikacja obszaréw ryzyka,

» analiza ryzyka, w wyniku ktorej nastepuje grupowanie obszaréw ryzyka pod wzgledem ich
istotnosci w zakresie dziatania jednostki, a w konsekwencji wytanianie zadan audytowych do
realizacji w roku nastepnym.

1.W celu dokonania identyfikacji, a nastepnie analizy ryzyka, kierownik komorki audytu moze
stosowac nastepujace metody:

e zapoznaje sie z regulaminami organizacyjnymi i programami pracy jednostki,
wewnetrznymi procedurami oraz innymi istotnymi dokumentami;

e przeprowadza rozmowy z kierownikami komdrek audytowanych;

* uczestniczy w naradach oraz innych spotkaniach, w czasie ktdrych omawiane sg sprawy
istotne dla organizacji i funkcjonowania jednostki;

e zapoznaje sie z wynikami kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

* w razie potrzeby stosuje kwestionariusze oceny ryzyka, zawierajgce w szczegoélnosci
pytania na temat obowigzujgcych w jednostce procedur, rodzaju i sposobu wykonywania
obowigzkow stuzbowych oraz przeptywu informacji i dokumentow;

» stosuje inne metody oceny ryzyka.

2.Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona z wykorzystaniem jednej
Z nizej wymienionych metod:

* matematycznej,

» delfickiej (grupy eksperckiej).
O wyborze metody analizy ryzyka decyduje audytor.

§ 6.Planu audytu jest przekazywany do kierownikdéw komérek audytowanych za posrednictwem poczty
elektronicznej.

§ 7.Audytor przedstawia Burmistrzowi:
» do konca stycznia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
» do konca grudnia kazdego roku — plan audytu na rok nastepny.

ROZDZIAL 111

§ 8.Tryb i zasady przeprowadzania zada i zapewniaj gcych

» Rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajgcego, audytor informuje kierownikow komorek
audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego.
» Informacja o ktérej mowa w ust. 1, moze by¢ przekazana w formie elektronicznej (e-mail).
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» Przed rozpoczeciem zadania zapewniajgcego na prosbe audytora kierownik komorki
audytowanej przekazuje dokumenty i udziela informaciji w zakresie zwigzanym z zadaniem.

8§ 9.Realizacja zadania zapewniajgcego obejmuje nastepujace etapy:
» Wstepny przeglad
e Sporzadzenie programu zadania zapewniajgcego
» Testowanie systemu

» Ocena systemu kontroli zarzadczej w jednostce - sprawozdanie.
Kazdy etap zadania jest dokumentowany.

§ 10. Wstepny przegl ad polega na zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki,
zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczeg6towej weryfikacji, w celu zrozumienia
badanej dziatalnosci, wyodrebnienia istotnych obszaréw, wymagajgcych szczeg6lnej uwagi w trakcie
zadania audytowego, zidentyfikowaniu istniejgcych mechanizmow kontroli oraz uzyskania informaciji
utatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego.

» W trakcie przegladu wstepnego audytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji i oceny ryzyka, po
uwzglednieniu istniejgcych mechanizmoéw kontrolnych w obszarze ryzyka objetym planem.

e Audytor okresla kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze objetym audytem, ktére
uzgadnia z audytowanym. Uzgodnienie jest dokumentowane.

* W przypadku nieuzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor uzgadnia je z kierownikiem
jednostki.

e W celu uzgodnienia kryteriow oceny o ktérych mowa w ust. 2 audytor moze przeprowadzi¢
narade otwierajgcg. W naradzie otwierajgcej mogg uczestniczy¢ takze osoby sprawujgce
nadzér nad dziatalnoscig komorki audytowanej iwskazani przez kierownika tej komorki
pracownicy w niej zatrudnieni.

» Przebieg narady otwierajgcej jest dokumentowany protokotem. Protokot z narady otwierajgcej
podpisuje audytor oraz kierownik komarki audytowanej.

» Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego audytor opracowuje program zadania ,
uwzgledniajgc w szczegolnosci:
« wyniki przeglagdu wstepnego,
e uwagi kierownika jednostki i audytowanego,
« zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania,
e przewidywany czas trwania zadania zapewniajgcego.
7. W programie zadania zapewniajgcego zamieszcza sie w szczegolnosci:
* temat zadania,
» cele zadania,
e podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
e istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,
e opis doboru préby do badania,
e narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,
e kryteria oceny mechanizmow kontroli, uzgodnione z audytowanym,

» date rozpoczecia i zakonczenia zadania.
8. W uzasadnionych przypadkach audytor mozne dokona¢ zmian w programie zadania w trakcie
jego realizacji. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.
9. Program zadania oraz jego zmiany zatwierdzane sg przez kierownika komaorki audytu.

§ 11. Testowanie polega na okresleniu i doborze odpowiedniej do osiagnigcia celéw zadania
audytowego probki operaciji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz ocenie wynikéw.
Testowanie obejmuje przeprowadzenie testéw zgodnosci oraz odpowiednich testéw rzeczywistych.

» Testy zgodnosci dostarczajg dowodow na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie
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podlega system kontroli a nie wartos¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia sie
jego istotnosé.

» Testy rzeczywiste stuzg zgromadzeniu dowodoéw kompletnosci, dokfadnosci oraz waznosci
informacji zawartych w zapisach ksiegowych. Wykonywane sa po testach zgodnosci.
W zaleznosci od wyniku testow zgodnosci audytor okresla zakres testow rzeczywistych.
Pozytywny wynik testow zgodnosci pozwala zrezygnowac lub ograniczy¢ zakres i skale testow
rzeczywistych.

»  Woyboru okreslonego rodzaju i zakresu testéw do zastosowania w danym zadaniu audytowym
dokonuje audytor.

§ 12. Audytor dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celéw danego zadania
audytowego dla zapewnienia prawidtowej i petnej ilustracji przebiegu zadania zapewniajgcego w
aktach biezgcych audytu.

» Informacje zawarte w sporzgdzanych dokumentach roboczych audytu uzasadniajg wnioski,
ktore audytor sformutowat w zakresie badania i oceny mechanizmoéw kontroli wewnetrzne;.
Testowaniu i ocenie podlegajg tylko te funkcje mechanizméw kontroli wewnetrznej, ktére
audytor uzna za krytyczne albo wazne dla zachowania sity okreslonego cyklu transakcji.

e Odpisy, kopie lub wyciggi, jak réwniez zestawienia i obliczenia otrzymane lub opracowane
w trakcie zadania audytowego umieszczane sg w aktach biezgcych audytu. O wigczeniu
dokumentow do akt biezgcych decyduje audytor, biorgc pod uwage ich istotnos¢ i przydatnosé
do ustalenia stanu faktycznego i sformutowania wnioskéw w sprawozdaniu.

» Pracownicy komérki audytowanej, sg zobowigzani na prosbe audytora udzielaé pisemnych
i ustnych wyjasnien.

e Pracownicy komorki audytowanej, majg prawo z wilasnej inicjatywy ziozyé oswiadczenia
dotyczgce przedmiotu audytu. Audytor wigcza oswiadczenia do akt biezgcych.

§ 13. Po zakonczeniu czynno$ci audytowanych audytor uzgadnia z audytowanym wyniki audytu, w
tym ustalenia stanu faktycznego i propozycje zalecen. W tym celu sporzgdza sprawozdanie wstepne

z zadania audytowego.

» Sprawozdanie wstepne doreczane jest kierownikowi komérki audytowanej.

» Audytor moze rozszerzy¢ zakres podmiotowy odbiorcéw sprawozdania wstepnego Skarbnika i/lub
Sekretarza Gminy, jezeli ustalenia i zalecenia audytu tego wymagaja.

» Audytor moze zwota¢ narade zamykajgcg z udziatem kierownikéw komérek audytowanych objetych
zadaniem zapewniajgcym lub wyznaczonych przez nich pracownikébw w celu przedstawienia i
uzgodnienia ustalen stanu faktycznego i wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego.

» W naradzie zamykajgcej moze réwniez uczestniczy¢ Skarbnik i/lub Sekretarz Gminy lub wyznaczeni
przez nich pracownicy, zwtaszcza w przypadku duzej istotnosci ustalen audytu dotyczgcych calego
Urzedu, kilku wydziatow Urzedu lub kilku/wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy.

» Przebieg narady jest dokumentowany protokotem z narady zamykajgcej. Protokét z narady
zamykajgcej podpisuje audytor oraz kierownik komérki audytowanej.

* W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikdw audytu, audytowany moze zgtosi¢ na pismie
zastrzezenia do tresci sprawozdania wstepnego w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach audytu.

e Pisemne zastrzezenia dotyczgce tresci sprawozdania, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
sprawozdania wstepnego, moze zgtosi¢ réwniez Skarbnik i/lub Sekretarz Gminy.

§ 14. Po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu lub po wniesieniu zastrzezen, o ktérych mowa w § 13
ust. 7 i 8, audytor sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego, ktdre w sposoéb jasny, rzetelny
i zwiezly przedstawia ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

» Elementy sprawozdania okresla rozporzadzenie.

» Audytor przekazuje sprawozdanie kierownikom komérek audytowanych objetych zadaniem
zapewniajgcym..

 Kierownik komorki audytowanej wterminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala sposéb i termin ich
realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie audytora i Burmistrza.

* W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komérki audytowanej, w terminie 7 dni
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kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, przedstawia audytorowi i Burmistrzowi pisemne
stanowisko o przyczynach odmowy.

» W przypadku, gdy kierownik komérki audytowanej odmoéwi realizacji zalecen, Burmistrz, podejmuje
decyzje dotyczacy rezlizacji zalecen, w tym wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz
ustala termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym audytora wewnetrznego i audytowanego.

ROZDZIAL IV

8§ 15.Tryb i zasady przeprowadzania czynno _$ci doradczych

e Audytor moze wykonywaé czynnosci doradcze sluzgce wspieraniu Burmistrza w realizacji
celow i zadan.

e Czynnosci doradcze to doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe dla jednostki.
W szczegolnosci czynnosci te moga polegac na opiniowaniu projektow aktow wewnetrznych,
doradztwie w konstruowaniu systeméw kontroli, szkolen wewnetrznych.

e Celem zadan doradczych jest przysporzenie wartosci dodanej oraz usprawnienie procesow
tadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor
wewnetrzny prowadzacy czynnosci doradcze nie przyjmuje na siebie odpowiedzialnosci
kierownictwa.

»  Audytor wykonuje czynnosci doradcze:

* nawniosek Burmistrza, lub

» z wilasnej inicjatywy.

e Celi zakres czynnosci doradczych audytor uzgadnia z Burmistrzem.

* Wpykonanie czynnosci doradczych nie moze powodowac zagrozenia dla realizacji planu
audytu.

* O kazdym zagrozeniu realizacji planu audytu, audytor pisemnie informuje o tym Burmistrza.

» Audytor powstrzymuje sie od wykonania czynnosci doradczych, ktére prowadzityby do
przejecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzgdzania jednostka.

e Audytor informuje pisemnie Burmistrza o przyczynach niewykonania czynnosci doradczych o
ktérych mowa w ust. 1, wnioskowanych przez Burmistrza.

e W wyniku czynnosci doradczych audytor moze przedstawi¢ opinie lub wnioski dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki.

* Audytor moze z wilasnej inicjatywy sktada¢ kierownikowi komérki audytowanej lub
Burmistrzowi wnioski majgce na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki lub komorki
audytowane.

e Audytor dokumentuje wszelkie informacje istotne dla wykonywanych czynnosci w celu
zapewnienia prawidtowej i petnej ilustracji przebiegu zadania w aktach biezgcych audytu.

» Pracownicy komérki audytowanej, sg zobowigzani na prosbe audytora udzielaé pisemnych
i ustnych wyjasnien.

« Komdrka audytowana, na rzecz ktdérej prowadzone bedg czynnosci doradcze przekazuje
komplet materiatéw niezbednych do prawidtowej realizacji tych czynnosci.

*  Wyniki czynno$ci doradczych sg prezentowane w sprawozdaniu z czynnosci doradczych.

ROZDZIAL V
8 16. .Tryb i zasady monitorowania realizacji zalece A oraz przeprowadzania czynno__Sci
sprawdzaj gcych




W okresie poprzedzajgcym uplyw terminu realizacji zalecen ustalonego przez audytowanego,
audytor monitoruje realizacje zalecen wynikajgcych z zadah zapewniajgcych i doradczych. W tym w
celu podejmuje czynnosci zmierzajgce do ustalenia stanu i etapu realizacji zalecen.

» Audytor gromadzi wszelkie informacje o stopniu realizacji zalecen z dostepnych zrédet Charakter
dziatarn podejmowanych przez audytora moze mie¢ forme wywiadu z audytowanym, przegladu
dokumentaciji, zastosowania kwestionariuszy, ogledzin, obserwacji, weryfikaciji.

» Wyniki monitorowania dokumentowane sg w formie notatki. Notatka zawiera w szczeg6lnosci: opis
dzialan jakie zostaly podjete w celu realizacji zaleceh, stan realizacji zalecen oraz informacje, czy
planowane i/lub podjete dziatania stuzg realizacji zalecen.

» Poszczegdlne fazy monitorowania nanoszone sg na bhiezgco na projekt notatki.

 Audytor dokonuje analizy informacji, o ktérych mowa w ust. 2 uwzgledniajac w szczegélnosci ocene
ryzyka wystepujacego w obszarze ryzyka objetym audytem.

» O wynikach monitorowania informowany jest Burmistrz i kierownik komorki audytowane;.

 Audytor, po uplywie terminéw realizacji zalecen, przeprowadza czynnosci sprawdzajgce stuzgce
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez  audytowanego.

e Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych audytor zamieszcza w notatce
informacyjnej, ktorg przekazuje Burmistrzowi oraz kierownikowi komarki audytowanej, w ktorej byty
przeprowadzane czynnosci sprawdzajgce.

» Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych nie wymaga wystawienia odrebnego upowaznienia.
 Notatke informacyjng podpisuje audytor.

ROZDZIAL VI

§ 17. Akta audytu

» Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg istotne
znaczenie dla wynikéw audytu wewnetrznego.

e Audytor prowadzi:
» dokumentacje dotyczacg zadania audytowego - biezgce akta audytu,
* pozostalg dokumentacje - stale akta audytu.

» Wpglad do akt biezgcych audytu posiadajg wylgcznie Burmistrz oraz kierownik komorki
audytowanej.

» Pozostata dokumentacja/akta state obejmujg w szczegélnosci:

* upowaznienie,

» dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu,

* plany audytu,

e sprawozdania z wykonania planéw audytu,

* informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego, w tym
dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka,

e sprawozdanie z realizacji programu zapewnienia jakosci oraz niezaleznosci audytora,

» wyniki oceny zewnetrznej,

e inne dokumenty, ktoére posiadajg cechy istotne dla funkcjonowania audytu, a ktére nie
stanowig dokumentacji biezgcej.

» Dokumentacje dotyczgcg zadania audytowego/biezgce akta audytu obejmuje:

e program zadania zapewniajgcego;

» sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;

* wynik czynnosci doradczych;

* notatke informacyjng z czynno$ci sprawdzajgcych;

e dokumenty robocze:

» Akta audytu prowadzone sg w teczkach aktowych.

e Zasady postepowania z dokumentacjg audytu, system indeksowania akt audytu oraz zasady
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archiwizacji okresla rozporzgdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
» Dokumentacja audytu przechowywana jest w Urzedzie Gminy i podlega fizycznemu

zabezpieczeniu.

ROZDZIAL VII

§ 18. Zasady udost _epniania dokumentacji audytu
1. Dokumentacja audytu moze zosta¢ udostepniona:

1) audytowanemu,

2) kierownikowi jednostki,

3) kontrolerom i audytorom zewnetrznym — po wykazaniu uzasadnienia.
2. Osobom/podmiotom spoza organizacji mogg zostaé udostepnione  wyniki  audytu, po
uzyskaniu  opinii radcy prawnego oraz za zgodg Burmistrza, w trybie ustawy o dostepie do
informacji  publicznej.




