Zarzadzenie nr 0050-73/2014
Burmistrza Miasta Ilawy
z dnia 29 sierpnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewngtrznego i Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego w
Urzedzie Miasta Itawy

Na podstawie art. 274 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. 2013,
Nr 885 ze zm.) zarzadza sig co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Karte Audytu Wewnetrznego stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia
oraz Ksigge Procedur Audytu Wewnetrznego stanowiacg zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Wzér upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego stanowia zalacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia .

§2

Traci moc zarzadzenie nr 24/2012 Burmistrza Miasta ltawy z 02.04.2012r.. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta fawy i podleglych jednostkach organizacyjnych.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Audytorowi Wewnetrznemu , a w zakresie obowigzkdw
przypisanych Kierownikom komoérek i jednostek organizacyjnych Gminy ltawa — tymze Kierownikom
komérek/jednostek.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta [tawa
Nr 0050-73/2014 z dnia 29 sierpnia  2014r

KARTA AUDYTU WEWNETRZNETRZNEGO

1.POSTANOWIENIA WSTEPNE

Karta Audytu Wewnetrznego to oficjalny dokument okreslajacy cel, uprawnienia i odpowiedzialno$é
audytu wewngtrznego. Karta audytu ustala pozycje¢ audytu wewnetrznego w strukturze organizacji,
uprawnia do dostgpu do danych, personelu i majatku rzeczowego w zakresie wymaganych do
wykonywania zadan audytowych oraz okresla zakres dziatania audytu wewnetrznego

Stownik pojeé:

1) Burmistrz — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Itawy
2) Urzad —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta ltawy

3) Audyt Wewnetrzny — nalezy przez to rozumie¢ ogot dziatan, ktore Burmistrz Miasta, uzyskuje
obiektywna 1 niezalezna ocen¢ funkcjonowania komodrek organizacyjnych w zakresie ich
dziatalnosci, z uwzglednieniem gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnosci a takze przejrzystosei i jawnosci.

4) Audytor wewnetrzny — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ upowazniong do wykonywania
zadania audytowego, audytor - ustugodawca

5) Jednostka audytowana — jednostka organizacyjna, w ktérej przeprowadzony jest audyt.

6) Komérka audytowana — nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng w Urzedzie Miasta,
w ktérej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny.

7) Kierownik jednostki / komérki audytowanej — nalezy przez to rozumieé¢ osoby ktérym
powierzono zarzadzania jednostka/komérka audytowana.

8) Zadania audytowe — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci zmierzajace do oceny systemu
funkcjonujacego w wyznaczonym obszarze.

9) Standardy — nalezy przez to rozumie¢ Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej
Audytu Wewnetrznego, o ktérych mowa w Komunikacie nr 2 MF z dnia 17 czerwca 2013r.

2. CELIZASADY AUDYTU WEWNETRZNEGO

1) Gléwnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysparzanie jednostce warto$ci
dodanej oraz usprawnianie jej funkcjonowania.

2) Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezna, obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Burmistrza Miasta w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej
i czynnosci doradcze.

3) Rola audytu wewnetrznego polega w szezegdlnosci na wykrywaniu i szacowaniu ryzyka
mogacego wystapi¢ w ramach dziatalnosci jednostki.

4) Audyt wewnetrzny obejmuje czynno$ci o charakterze zapewniajacym 1 doradczym,
Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dzialania o charakterze



doradczym moga by¢ wykonywane o ile ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu i
niezaleznosci audytora wewnetrznego.

3. ZADANIA BURMISTRZA MIASTA

Do zadan Burmistrza Miasta nalezy:

1y

2)

3)
4)

5)

6)

Zawarcie umowy na wykonanie audytu wewnetrznego . Audyt wewnetrzny prowadzi w
Urzgdzie audytor wewngtrzny zwany ,,audytorem ustugodawcy”, spelniajacy wymagania
okreslone w art. 279 ww. ustawy.

Burmistrz Miasta zatwierdza na wniosek Audytora Wewnetrznego zasady organizacii,
szczegolowe cele, zakres i procedury audytu wewnetrznego opracowane w formie pisemne;j.

Burmistrz Miasta podpisuje sprawozdania z wykonanego zadania audytowego.

W sytuacji braku lub nie wykonania zalecen przez kierownika komorki audytowanej
Burmistrz Miasta podejmuje decyzje co do dalszego sposobu rozwiazania problemu i osob
odpowiedzialnych za wykonanie zalecen.

Burmistrz Miasta wyodrebnia srodki finansowe pozwalajace na uczestnictwo w szkoleniach
i na zakup literatury fachowej na podstawie zgloszonych potrzeb przez Audytora
Wewnetrznego.

Roczny plan audytu oraz sprawozdania z wykonania planu audytu przed zatwierdzeniem sa
konsultowane z Burmistrzem Miasta.

4. NIEZALEZNOSC

Szczegolowe zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego okresla Ksiega Procedur Audytu
Wewnetrznego.

1)
2)
3)
4)

Audytor Wewnetrzny wykonuje zadania zgodnie z umowa zawarta z Burmistrzem .
Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan.
Audytor wewnegtrzny nie moze by¢ angazowany w dziatalnos¢ operacyjng Urzedu.

Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z przepisami prawa, Miedzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego, Standardami Kontroli
Zarzadczej, Kodeksem etyki audytora wewnetrznego oraz uznana praktyke audytu
wewngtrznego.

5. PRAWA T OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny uprawniony jest do:

1)
2)

3)

4)

Przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci Urzedu.

Audytor na podstawie obowigzujacych przepiséw uprawniony jest do sporzadzania kopii,
odpisow, wyciagow, zestawien, wydrukéw z badanych dokumentéw z zachowaniem
przepisdw ustawy o tajemnicy ustawowo chronionej. Ma prawo wstepu do wszystkich
pomieszczen Urzedu.

Audytor ma prawo do bezposrednich kontaktow z pracownikami Urzedu w celu pozyskania
informacji i wyjasnien.

Pracownicy zobowiazania sa udzieli¢ niezbednych informacji i wyjasnien w zwigzku z
przeprowadzanym zadaniem audytowym.



S)
6)

7

8)

9

Otrzymania niezbednej pomocy ze strony wszystkich pracownikéw jednostki audytowane;.

Audytor moze z wlasnej inicjatywy sktada¢ wnioski majace na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw ale powinien
posiada¢ wiedzg pozwalajacq mu zidentyfikowa¢ znamiona przestgpstwa.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za proces kontroli zarzadczej w Urzedzie, ale
przez swoje ustalenia, wnioski i zalecenia wspomaga Burmistrza Miasta we wlasciwej
realizacji tych procesow.

Audytor wewnetrzny nie moze przyjmowaé zdan, ktére wchodza w zakres zarzadzania
Urzedem.

10) Audytor wewnetrzny w ramach wykonywanych zadan wspolpracuje z kontrolerami

(audytorami) zewngtrznymi, w tym w szczegolnosci z kontrolerami Najwyzszej [zby Kontroli.

11) Audytor uczestniczy w stalych spotkaniach Najwyzszego Kierownictwa.

Audytor wewnetrzny odpowiedzialny jest za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Rzetelne, obiektywne i niezalezne ustalenie stanu faktycznego, okreslenie oraz analize
przyczyn i skutkéw, przedstawienie zalecen w zakresie usunigeia uchybien i prowadzenia
usprawnier.

Przeprowadzenie audytu zgodnie z planem audytu a w przypadkach podwyzszonego ryzyka
poza planem.

Sporzadzenie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego, w ktérym w sposob
jasny, rzetelny i zwiezly przedstawione sg ustalenia i wnioski.

Znajomos¢ oraz przestrzeganie przepisOw prawa, zarzadzen, decyzji, zasad dotyczacych
powierzonego zakresu zadan oraz innych wewnetrznych regulacji obowiazujacych w
jednostce.

Zwracanie uwagi na wystgpowanie ryzyka, ktére moze negatywnie wplynaé na realizacje
zadan Urzedu.

Prowadzenie dokumentacji dla potrzeb audytu wewngtrznego.

6. Prawa i obowiazki jednostki audytowanej

1) Kierownik i pracownicy komoérki audytowanej maja obowiazek wspolpracy z audytorami
wewnetrznymi w zakresie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka, a takze innych czynnosci
audytorskich, przy ktérych taka wspdlipraca jest niezbedna.

2) Kierownik komorki audytowanej, w trakcie narady otwierajgcej zadania audytowi,
zobowigzany jest do przedstawienia informacji dotyczacych funkcjonowania komodrki oraz
uzgodnienia z audytorem sposobdéw unikania zaklécen w pracy, w trakcie przeprowadzania
zadania audytowanego.

3) Pracownicy komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, sa obowigzani, na
zadanie audytora wewnetrznego, udziela¢ informacji ustnych i wyjasnien. Udzielone informacje
i zaloZzone ustne wyjasnienia powinny byé utrwalone na pismie oraz podpisane przez osobe,
ktdra je ztozyla i przez audytora wewnetrznego albo samego audytora wewnetrznego.

4) Kierownik oraz pracownicy audytowanej komorki maja obowiazek opracowania i
przekazania, w terminie okreslonym przez audytora, materialéw oraz informacji dotyczacych
zakresu dziatania jednostki, niezbednych do realizacji zadania audytowego.



5) Kierownik audytowanej komoérki ma prawo do czynnego uczestnictwa w procesie audytu
wewnetrznego, a w szczegdlnosci do:

a) zapoznania sie na kazdym etapie audytu wewnetrznego z jego wynikami,

b) zglaszania uwag z zastrzezen do ustalen audytora wewnetrznego.

6) Pracownicy komorki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, majg prawo z wiasnej
inicjatywy zlozy¢ oswiadczenie dotyczace przedmiotu audytu.

7) Audytor wewnetrzny nie moze odmowic wlaczenia tych oswiadczen do biezacych akt audytu
Wewnetrznego.

8) Audytor wewnetrzny, moze na wniosek kierownika komorki audytowanej, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny zaprosi¢ do uczestniczenia w naradzie zamykajacej osoby
sprawujace nadzor nad dziatalnoscig komorki, ustalajgc czas i miejsce narady.

9) Z przeprowadzenia narady sporzadza si¢ protokdt, ktdry zawiera w szczeg6lnosci informacje
o celu przebiegu i wyniku narady. Protokdt podpisuje prowadzacy narad¢ audytor wewngtrzny
oraz kierownik komorki lub osoba przez niego wskazana.

10) W przypadku odmowy podpisania protokotu, o ktorym mowa w pkt.9 kierownik komorki
audytowanej lub osoba wskazana powinna niezwlocznie uzasadni¢ przyczyny odmowy
podpisania protokotu

11) Kierownik komorki audytowanej po otrzymaniu sprawozdania wstegpnego moze zglosi¢ na
pismie w terminie okreslonym przez audytora dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane
zastrzezenia dotyczace ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkow stwierdzonych
uchybien oraz uwag i wnioskow zawartych w sprawozdaniu.

12) Audytor wewnetrzny, po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktdrych
mowa w pkt.11, przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdania Burmistrzowi Miasta oraz
kierownikowi komérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

13) Jezeli kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, stwierdzi
zasadno$¢ uwag i wnioskow zawartych w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za
ich wykonanie oraz wskazuje termin ich realizacji, powiadamiajac o tym Burmistrza Miasta
oraz audytora wewnetrznego.

14) Kierownik komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, po otrzymaniu
sprawozdania /ostatecznego/ moze przedstawi¢ na pismie Burmistrzowi Miasta w terminie 14
dni swoje stanowisko/uwagi do przedstawionego sprawozdania.

15) W przypadku odmowy wykonania realizacji zalecen audytowych przez kierownika komorki
audytowanej, Burmistrza Miasta wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz
wskazuje termin ich wykonania, powiadamiajgc o tym audytora wewngtrznego.

16) Kierownik komorki audytowanej potwierdza za zgodno$¢ dokumenty przekazywane
audytorowi wewnetrznemu.

7. ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

1) Audyt wewnetrzny to ogd6l dziatan, ktére obejmujg w szczegdlnosci badanie 1 oceng
adekwatnosci, skutecznosci oraz efektywnosci systemdéw kontroli zarzadczej, czynnosci
doradcze, a w szczegdlnosci

a) oceng przestrzegania przepisdw prawa, regulacji wewnetrznych;

b) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewngtrznej oraz wiarygodnosc i rzetelnosé
informacji operacyjnych, zarzadczych finansowych;

c) wiarygodnos¢ sprawozdan;
d) ochrona zasobow oraz efektywnosé i gospodarnosé ich wykorzystania,

e) efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacji;



f) zarzadzanie ryzykiem;

g) oceng dostosowania dzialan Urzedu do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub
kontroli.

2) Audyt moze objaé swoim zakresem wszystkie obszary dzialania Urzedu Miasta, a takze
jednostki nadzorowane.

3) Zakres audytu nie powinien by¢ ograniczany. Burmistrz Miasta powinien by¢ powiadamiany
niezwlocznie o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

4) Audytor wewngtrzny dysponuje peina swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

8. PLANOWANIE
1) Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu.
2) W uzasadnionych przypadkach audyt przeprowadza si¢ poza planem.

3) Decyzje o przeprowadzeniu audytu poza planem Burmistrz Miasta podejmuje w
porozumieniu z Audytorem Wewnetrznym.

4) Plan audytu ustalany jest na podstawie dokonanej analizy ryzyka w poszczegdlnych
obszarach dziatania Urzedu Miasta.

5) Audytor Wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi Miasta plan audytu na rok nastgpny do 31
grudnia.

9. SPRAWOZDAWCZOSC

1) W zakresie zadan o charakterze zapewniajacym audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie
z przeprowadzania audytu wewnetrznego, w ktdrym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i
zwiezly wyniki audytu.

2) Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny sporzadza i przekazuje kierownikowi
jednostki sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni.

3) Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia udostepniona na wniosek
informacje¢ publiczng w rozumieniu ustawy o dostgpie do informacji publicznej. Informacji
publicznej nie stanowig inne niz plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu
dokumenty wytworzone przez audytora wewngtrznego w trakcie przeprowadzania audytu
wewnetrznego.

4) Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czynow,
ktére wedtug jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia postgpowania w zakresie dyscypliny
finanséw publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestepstwo
skarbowe lub wykroczenie skarbowe, wdéwczas ma obowigzek powiadomié o tym fakcie
Burmistrza Miasta.

10. INFORMACJE KONCOWE

1) Karata audytu wewnetrznego jest zatwierdzona przez Burmistrza Miasta lfawy i obowigzuje
w Urzedzie Miasta.

2) Szczegdlowy sposob i tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta ltawy
oraz jednostkach podlegtych i nadzorowanych reguluje Ksigga Procedur Audytu
Wewnetrznego.
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Ksigga procedur audytu wewng¢trznego

Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy Regulamin jest okresleniem zasad funkcjonowania audytu wewnegtrznego Gminy w Urzedzie Miasta
Hawy . Okresla bowiem pozycj¢, uprawnienia jak tez obowiazki i odpowiedzialnos¢ audytora wewnetrznego
wykonujacego audyt wewnetrzny .

Rola audytu wewngtrznego polega na identyfikacji i ocenie potencjalnego ryzyka Gminy, nast¢pnie na zbadaniu i
ocenie adekwatnosci oraz efektywnosci systemow kontroli zarzadezej wdrozonych w celu zarzadzania ryzykiem,
zarowno w samym Urzedzie Miasta ltawy jak tez w jednostkach podleglych Gminie Miejskiej Hawa.

Niniejszy Regulamin obok podstaw prawnych wskazanych w §2 oraz Karty Audytu Wewnetrznego Instytutu
Audytoréw Wewnetrznych — I1A, stanowi wytyczne, wskazdwke 1 pomoc w funkcjonowaniu audytu wewnetrznego
w Gminie [fawa.

§2

Audyt wewnetrzny prowadzony jest w oparciu o nastgpujace akty prawne:
1. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013. Nr 885 ze zm.);
2. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 01 lutego 2010r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania
audytu wewnetrznego (Dz. U.10.Nr 21, poz.18).
3. Komunikat nr 1 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013r. ( Dz.Urz. MF nr 15 z 2013r.) w sprawie
Standardoéw audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.
4. Niniejsza ksiega.

Stownik pojeé
§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
e Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta ltawy,
o Jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta ltawy oraz podleglte gminne jednostki

organizacyjne;

o Komoérce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Urzedu: wydzial,
réwnorzedna komoérke organizacyjna, samodzielne stanowiska pracy, gdzie przeprowadzany jest audyt
wewngtrzny;

e Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Itawy;

o Audytorze wewngtrznym — rozumie si¢ audytora wewngtrznego, z ktdrym Burmistrz zawart umowe na
wykonywanie audytu wewnetrznego tzw. "audytor ustugodawca™ na podstawie art. 278 ust. 3 ustawy o
finansach publicznych .

e Zadaniu zapewniajacym — nalezy rozumie¢ zespdt dzialan podejmowanych w celu dostarczenia
kierownikowi jednostki niezaleznej i obiektywnej oceny systeméw zarzadzania i kontroli w jednostce,
w wyniku ktérych kierownik jednostki uzyskuje obiektywna i niezalezng oceng adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznoscei tych systemow:

e Czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumie¢ inne niz zadania zapewniajgce dziatania,
podejmowane przez audytora wewnetrznego , ktérych charakter i zakres jest uzgadniany z
kierownikiem jednostki, ktdérych celem jest glownie usprawnienie funkcjonowania jednostki, z
zastrzezeniem, ze audytor nie przejmuje na siebie zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka;

e Zadaniu audytowym — rozumie si¢ przez to zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze;

e Zaleceniach — nalezy przez to rozumie¢ zalecenia w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia
usprawnien.

§4



Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie Burmistrza
Miasta Itawy w realizacji celdw i zadan przez systematyczng oceng¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

Ocena dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosei kontroli zarzadezej w jednostce
jaka jest Urzad Miasta [tawy.
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Planowanie, przygotowanie oraz przeprowadzenie audytu wewnetrznego odbywa si¢ w oparciu o metodyke
okreslona w Rozporzadzeniu Ministra Finansdéw z dnia 01 lutego 2010r. w sprawie przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U.10.Nr 21, poz.18).

Obowiazkiem audytora jest ustalenie stanu faktycznego, poprzez formutowanie ocen w oparciu o fakty, w
sposob bezstronny 1 wolny od uprzedzen, unikajac konfliktow interesow.

Zasady funkcjonowania audytu wewngtrznego

§6
Celami audytu wewnetrznego sa:
1) identyfikacja i analiza ryzyka' zwigzanego z dzialalno$cia, a w szczegolnosci zarzadzania ryzykiem
oraz ocena systemu kontroli zarzadczej,
2) wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizméw kontrolnych w badanym systemie,
3) dostarczanie, w oparciu o ocen¢ systemu kontroli wewngtrznej®, racjonalnego zapewnienia, ze
system dziata prawidlowo,
4) skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam, gdzie jest to whasciwe, przedstawianie
uwag i wnioskow dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania w danym obszarze.
Rola audytu polega na wykrywaniu i okreslaniu potencjalnego ryzyka mogacego pojawi¢ si¢ w ramach
dziatalno$ci Urzedu i podleglych jednostek organizacyjnych oraz na badaniu i ocenianiu prawidlowoscei i
efektywnosci systemdw kontroli wewngtrznej, majacych na celu ograniczanie takiego ryzyka.
Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze oceniajacym, zapewniajacym i doradczym.
Podstawowe znaczenie majg czynno$ci o charakterze oceniajacym i zapewniajacym. Dziatania o
charakterze doradczym beda wykonywane, o ile ich charakter nie bedzie naruszal zasad obiektywizmu i
niezaleznosci audytora.
Realizacja celu audytu polega na niezaleznej i obiektywnej ocenie proceséw oraz procedur dzialajacych w
jednostce, umozliwiajacych polepszenie funkcjonowania jednostki, ustalenia obszaréw usprawnien dzialan
operacyjnych i ograniczenie oddzialywania ryzyka przez niezalezne badanie proceséw zarzadzania
ryzykiem i kontroli wewnetrznej oraz dostarczanie kierownikowi jednostki racjonalnego zapewnienia, ze sa
one skuteczne.

§7

Audytor wewnetrzny uprawniony jest do przeprowadzania audytow finansowych, systemowych,
dziatalnosci, informatycznych, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci, efektywnosci i innych zgodnie z
rocznym planem audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny moze wystapi¢ o pomoc ze strony personelu danej komorki przy wykonywaniu
zadania, stuchac¢ ich opinii i wskazdéwek.

Audytor ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentow, z zachowaniem przepisow o
ochronie informacji niejawnych, potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewngtrznego oraz realizacji
innych obowiazkow i uprawnien audytora.

e Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostgepu do wszelkich informacji, w tym
rébwniez w formie elektronicznej i baz danych, uzyskiwania informacji od wszystkich
pracownikéw Urzedu oraz prawo dostgpu do pomieszczen.

e Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo do dostgpu do wszelkich dokumentow i
informacji niezbgednych do przeprowadzenia audytu w zakresie gospodarki finansowej i
kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy, dokumentéw 1 baz danych z
zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.



Kierownik komérki audytowanej zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki niezbedne do sprawnego
przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz innych czynnosci wykonywanych w ramach procesu audytu
wewngtrznego, przedstawia zadane dokumenty oraz ulatwia rzetelne i terminowe udzielanie wyjasnien
przez pracownikow tej jednostki.

§8

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za poddawane audytowi procesy zarzadzania i procesy
kontroli wewnetrznej w jednostce, ale poprzez swoje badania, wnioski i ustalenia wspomaga Kierownika
jednostki we wlasciwej realizacji tych procesow.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajacg mu zidentyfikowaé znamiona przestgpstwa.

Audytor wewnetrzny w zakresie swoich dzialan wykorzystuje ustalenia kontroli wewngtrznych i
zewnetrznych, w tym w szczeg6lnosci Najwyzszej [zby Kontroli, Regionalnej [zby Obrachunkowej oraz
Instytucji Kontroli Skarbowe;

W przypadku stwierdzenia naruszenia dyscypliny finansow publicznych albo wykrycia razacej
niegospodarnosci lub przestepstw przeciwko mieniu publicznemu audytor wewngtrzny ma obowigzek
niezwlocznego poinformowania Kierownika jednostki o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

W przypadku prob ograniczania zakresu badan audytu wewnegtrznego audytor ma obowigzek
poinformowania w formie pisemnej Burmistrza Miasta o zaistniatych okolicznosciach.

Dokumentowanie wynikéw audytu wewne¢trznego

§9

Audytor wewngtrzny prowadzi:
a) Biezace akta audytu wewngtrznego, w celu dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu
wewngtrznego;
b) Stale akta audytu wewngtrznego, w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw ryzyka, ktore
moga by¢ przedmiotem audytu wewngtrznego.
Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig udostgpniong na wniosek informacje
publiczna w rozumieniu ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej.
Informacji publicznej nie stanowig inne niz wymienione w ust. 2 dokumenty wytworzone przez audytora
wewnetrznego w trakcie przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Planowanie audytu wewnetrznego i ocena ryzyka
§10

Audyt wewnetrzny z zastrzezeniem ust. 4 przeprowadza si¢ na podstawie planu audytu wewngtrznego.

Do konfca roku kierownik komorki audytu wewnetrznego w porozumieniu z kierownikiem jednostki
przygotowuje na podstawie analizy ryzyka plan audytu na nastepny rok.

W celu przygotowania planu audytu wewngtrznego dokonuje si¢ analizy obszaréw ryzyka, biorac pod
uwage w szczegolnosci zadania wynikajgce z planu dziatalnosci, a takze wytyczne ministra kierujacego
dziatem, komitetu audytu oraz szczegdtowe wytyczne Ministra Finanséw w tym zakresie. Przeprowadzajac
analizg ryzyka, audytor wewnetrzny uwzglednia zakres odpowiedzialnosei kierownika jednostki za
funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwagg w szczegolnoscei:

1) cele i zadania jednostki, w tym zadania wynikajace z planu dziatalnosci, o ktérym mowa w art. 70
ust. 1 lub 4 ustawy o finansach publicznych

2) system kontroli zarzadczej w jednostee;

3) ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan jednostki;

4) wyniki innych audytow lub kontroli;

5) uwagi kierownika jednostki;

6) wytyczne, o ktorych mowa w art. 283 ust. 4 ustawy o finansach publicznych
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W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez zmiany
oceny ryzyka, audyt wewnetrzny mozna przeprowadzi¢ poza planem, po wczesniejszym uzgodnieniu w/w
z kierownikiem jednostki.

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka kierownik komorki audytu wewnegtrznego albo audytor
ustugodawcy sporzadza liste wszystkich obszaréw ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny
ryzyka, z podaniem wynikéw analizy ryzyka.

Audytor wewnetrzny okresla czas, wyrazony w latach, w ktérym - odpowiednio przy niezmienionych
zasobach osobowych komérki audytu wewnetrznego - zostalyby przeprowadzone zadania zapewniajace we
wszystkich obszarach ryzyka, zwany dalej "cyklem audytu'.

Plan audytu i sprawozdanie z jego wykonania za dany rok sporzadza si¢ w oparciu 0 wzdr okre$lony aktami
wykonawezymi regulujacymi w/w.

Audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi Miasta do konca stycznia kazdego roku sprawozdanie z
wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Tryb przeprowadzania audytu
§11

Do przeprowadzenia audytu uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Burmistrza Miasta wraz z
dowodem osobistym stanowiace zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia.

§12

Przed przystgpieniem do realizacji zadania audytowego przeprowadzany jest przeglad wstepny, ktory
polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci bez szczegdétowej weryfikacji, w celu: zrozumienia
badanej dziatalnosci, wyodrgbnienia istotnych obszaréw wymagajacych szczegélnej uwagi w trakcie
audytu, zidentyfikowania zagrozen i istniejgcych mechanizméw Kkontroli, uzyskania informacji
utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego.

Wstepny przeglad wigze sie z zastosowaniem nastepujacych technik: rozmowy z pracownikami, obserwacja
na miejscu, ogledziny, analiza sprawozdan i innych dokumentow, sporzadzanie schematéw, wykresow,
przeprowadzanie testow kroczacych, listy kontrolne, projektowanie kwestionariuszy kontroli wewngtrzne;j.

§13

Audytor opracowuje program zadania audytowego, uwzglgdniajac w szczegolnosci:

cele 1 zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym;

wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym;

system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcym;

mozliwos¢é wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objgtym zadaniem
zapewniajacym;

date rozpoczgcia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.

§14

W programie zadania audytowego audytor zamieszcza w szczegolnosci:
1) temat zadania;

2) cele zadania;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem;

5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania;

6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego;

7) sposdb klasyfikowania wynikéw dla poszezegdlnych kryteriéw oceny ustalen stanu faktycznego

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzania audytu
zapewniajacego dokonaé zmian w jego programie, Zmiany powinny by¢ udokumentowane.
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2.
1) temat i cel zadania zapewniajacego;

Program zadania oraz jego zmiany winny by¢ zatwierdzane przez kierownika jednostki.

W celu przedstawienia informacji wyszczegélnionych w programie zadania audytowego , audytor
wewnetrzny moze , lecz nie ma obowigzku przeprowadzania narady otwierajacej z udzialem kierownikow
komérek audytowanych.

§15

Audytor wewnetrzny, rozpoczynajac czynnosci w komodrkach audytowanych objetych zadaniem
zapewniajacym, przedstawia kierownikom tych komoérek informacje na temat celu, zakresu zadania,
kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.

Kierownik komérki audytowanej przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania oraz uzgadnia z
audytorem wewnetrznym sposoby unikania zaklocen w pracy w ftrakcie przeprowadzania zadania
zapewniajgcego.

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

Audytor wewnetrzny po zakoficzeniu czynnosci w komorkach audytowanych objetych zadaniem
zapewniajacym przedstawia kierownikom tych komorek ustalenia stanu faktycznego.

Audytor wewnetrzny moze zwolaé narad¢ zamykajace z udziatem kierownikéw komorek audytowanych
objetych zadaniem zapewniajgcym lub wyznaczonych przez nich pracownikdéw w celu przedstawienia
wstepnych wynikow audytu wewnetrznego.

§16

Pracownicy sa obowigzani, na zadanie audytora udziela¢ informacji 1 wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie,
odpisy, wyciagi lub zestawienia.

Udzielone ustnie informacje i zlozone wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na piSmie oraz podpisane przez
osobe, ktora ich udzielita lub je ztozyla i przez audytora, albo przez samego audytora.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci lub ryzyka wymagajacego natychmiastowych dziatan, audytor
wewnetrzny niezwlocznie informuje Burmistrza o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

Sporzadzanie sprawozdan z audytu i dokumentowanie wynikéw
§17

Po zakonczeniu zadania zapewniajacego, w celu przedstawienia jego wstgpnych wynikow audytor moze
przeprowadzi¢ narade zamykajaca z udzialem kierownika/éw jednostki/ek audytowanej/ych.

Z przeprowadzonej narady audytor sporzadza protokot, ktory zawiera w szczegolnosci informacje o celu,
przebiegu 1 wyniku narady.

Protokdt podpisuja: audytor, kierownik komérki, w ktorej przeprowadzany byt audyt lub wskazana przez
niego osoba.

W razie odmowy podpisania protokotu audytor czyni o tym fakcie wzmiank¢ w protokole. Kierownik
komorki, w ktorej przeprowadzany byt audyt powinien niezwlocznie, pisemnie uzasadnié przyczyny
odmowy podpisania protokotu.

§18
Audytor sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego, w ktérym przedstawia, w

sposdb jasny, rzetelny i zwiezly, ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie przeprowadzania zadania.
Sprawozdanie zawiera:

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego;

3) date rozpoczecia zadania zapewniajacego;

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
5) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analizg ich przyczyn;

6) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej;



7) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia usprawnierl, zwane
dalej "zaleceniami;

8) opinie audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w
obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym;

9) date sporzadzenia sprawozdania,

10) imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis

§19

1. Sprawozdanie z audytu przekazywane jest kierownikowi komorki audytowanej. W uzasadnionych
przypadkach audytor moze przekazaé kierownikowi komérki audytowanej tylko te fragmenty sprawozdania,
ktére dotycza dziatalnosei kierowanej przez niego komorki.

2. Kierownik komdrki audytowanej moze, w terminie okreslonym przez audytora, nie krétszym niz 7 dni od
otrzymania sprawozdania, zglosi¢ dodatkowe, pisemne wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia
dotyczace tresci sprawozdania.

3. W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien i zastrzezen, audytor dokonuje ich analizy i w miarg potrzeby
podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci
cato$ci lub czesci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen — zmienia lub uzupelnia odpowiednig czg$¢ lub
catos¢ sprawozdania.

4, W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w calosci lub w czgsci, audytor
przekazuje swoje stanowisko na pismie wraz z uzasadnieniem, kierownikowi komorki audytowane;.

5. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego przekazywane jest Burmistrzowi,
kierownikowi komorki audytowanej, trzeci egzemplarz wlaczany jest do biezacych akt audytu.

6. Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania moze zgtosi¢ na
pismie kierownikowi jednostki swoje stanowisko wobec przedstawionego sprawozdania.

7. Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne,
wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen i ustala termin ich realizacji, informujac o tym
pisemnie audytora oraz kierownika jednostki w terminie 14 dni od otrzymania sprawozdania.

8. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej powiadamia pisemnie audytora
wewnetrznego oraz kierownika jednostki o przyczynach odmowy, w terminie okreslonym w ust. 7.

9. W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej nie dokona czynnosci wymienionych w ust. 7 albo
odmowi realizacji zalecen decyzjg, o realizacji zalecen podejmuje kierownik jednostki, ktory wyznacza
osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen i ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie
audytora wewngtrznego.

10. W przypadku wykrycia nieprawidlowosci w zakresie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,
razace] niegospodarnosci lub przestepstw przeciwko mieniu publicznemu, informacj¢ o tych
nieprawidlowosciach umieszcza sie w sprawozdaniu z wykonania zadania audytowego.

§20

1. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, z ktorych to ustalenia zawiera w notatce
informacyjnej. Ta z kolei przekazuje kierownikowi jednostki oraz kierownikom jednostek audytowanych , w
ktorych powyzsze czynnosei byty przeprowadzane.

Czynnosci Doradcze
§21

1. Audytor moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza Miasta lub z wiasnej inicjatywy w
zakresie z nim uzgodnionym.

2. Audytor moze odmdéwi¢ wykonania czynnosci doradezych, jezeli uzna, ze zakres lub cel tych czynnosci
nie jest zgodny z celami audytu. W szczegélnosci audytor nie powinien podejmowaé czynnosci
doradczych, ktérych wykonanie prowadzitoby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostks.



3. O odmowie wykonania czynnosci doradezych i je przyczynach audytor zawiadamia pisemnie kierownika
jednostki wnioskujacego o wykonanie czynnodci doradezych oraz kierownika jednostki.

4, Jezeli kierownik komorki audytu wewnetrznego stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych
spowoduje zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym kierownika jednostki.

5. Audytor wewnetrzny informuje pisemnie kierownika jednostki o przyczynach niewykonania czynnosci
doradczych, o ktérych mowa powyzej, wnioskowanych przez kierownika jednostki.

6. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny przedstawia opinie lub wnioski dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki.

7. Audytor wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy sklada¢ kierownikowi komérki audytowanej lub
kierownikowi jednostki wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej komorki lub jednostki.

8. Whnioski i opinie, o ktérych mowa w pkt. . 6 i 7, nie sa wiazace.

9. Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien by¢
odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora wewnetrznego.

10. W przypadku odmowy wykonania czynnosci doradczych kierownik jednostki, moze wydaé pisemne
polecenie ich wykonania.

Ocena kontroli zarzadczej
§ 22

System kontroli zarzadczej w Urzedzie stanowi zintegrowany zbiér procedur wewngtrznych , zarzadzen ,
instrukcji, wytycznych dokumentéw okredlajacych  zakres obowiazkow , uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw oraz innych dokumentéw wewnetrznych stanowiacych dokumentacje systemu kontroli zarzadcze;.
Zadania zwiazane z realizacjg kontroli zarzadczej, odpowiedzialnosci za ich wykonanie reguluje wewngtrzna
procedura wprowadzona Zarzadzeniem Burmistrza nr 0151-145/2010 z dnia 15-10-2010r.

Zgodnie z art. 272 Ustawy o finansach publicznych audytor wewngtrzny dokonuje oceny systemu kontroli
zarzadczej.

§23
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, przy realizacji audytu wewngtrznego stosuje sig

odpowiednio przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2013.Nr 885 ze zm.) oraz
wydane do niej przepisy wykonawcze.



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta [fawa

Nr....20...zdnia ............ 2014r

Itawa, dnia..............

Urzad Miasta Ilawa

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewne¢trznego

NEsoawes Z.A0a v

Na podstawie §3 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 01 lutego 2010r w sprawie

przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. z 2010r Nr 21 poz. 108)

upowaznia sie¢ Pana/Pania......................... do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z
planem audytu/poza planem audytu w Urzedzie Miasta [tawa / w gminnej jednostce organizacyjnej w
temacie:

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistegonr ..................

Termin waznosci upowaznienia upltywa z dniem ....................

Przyjmuje do wykonania (data podpis audytora).........oeeeeeiveiniiiieinininnennene.
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