Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 55/2023
Burmistrza Cmielowa
z dnia 16.06. 2023 r.

ZASADY I PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO

Wstep
Zasady i1 Procedury Audytu Wewnetrznego zwane dalej “zasadami” w Urzedzie Miasta
i Gminy w Cmielowie, zwanym dalej “urzedem” i jednostkach organizacyjnych gminy zostaty
opracowane w celu okreslenia szczegdlowych zasad organizacji i metodologii przeprowadzania
audytu wewnetrznego oraz dokumentowania czynnos$ci audytowych.
Dokument sporzadzono na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa regulujacych
funkcjonowanie audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych, tj.:
1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634
z pdzn. zm.),
2. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015 r. W sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy 1 wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r. poz. 506),
3. Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. W sprawie standardow
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRiF poz. 28).
Zasady beda podlega¢ okresowym przegladom, a ich aktualizacja wymaga kazdorazowo
akceptacji Burmistrza Cmielowa, zwanego dalej ”Burmistrzem”.

1. Zakres i cele audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny jest dzialalno$cig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
burmistrza w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz
czynno$ci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczeg6lnosci adekwatnosci, skutecznos$ci
i efektywnosci kontroli zarzadcze;.

Celem audytu wewnetrznego jest:

a) dostarczanie burmistrzowi w oparciu o oceng systemu kontroli zarzadczej racjonalnego
zapewnienia, ze urzad 1 jednostki organizacyjne gminy dzialajg prawidtowo,

b) identyfikacja i analiza obszaréw ryzyka zwiazanego z dziatalnoscig urzedu 1 jednostek
organizacyjnych gminy, a w szczegdlnosci ocena adekwatnosci, efektywnosSci
1 skuteczno$ci systemu kontroli zarzadczej, majacych na celu eliminowanie lub
ograniczanie takiego ryzyka,

c) przysparzanie wartosci 1 usprawnianie funkcjonowania komorek/jednostek
audytowanych, poprzez wykonywania zadan zapewniajacych 1 czynno$ci doradczych
oraz czynnosci monitorujacych i sprawdzajacych realizacj¢ wydanych zalecen,

d) sktadanie sprawozdan z czynnosci audytowych, przedstawianie stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybieh oraz wydawanie zalecen dotyczacych poprawy
skutecznos$ci funkcjonowania komorki/jednostki w danym obszarze.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnos$ci o charakterze:
— zapewniajacym,
— doradczym,
— monitorujgcym,
— sprawdzajacym.
Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dziatalno$¢
zapewniajaca jest realizowana poprzez wykonywanie zadan audytowych. W ramach zadania



zapewniajacego audytor wewngtrzny dokonuje oceny dowodow w celu dostarczenia
niezaleznej 1 obiektywnej opinii w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarach ryzyka objetych zadaniem zapewniajacym.

Dziatania o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie
naruszajg zasady obiektywizmu 1 niezaleznos$ci audytora wewnetrznego. Audyt wewnetrzny
poprzez realizacje czynnos$ci doradczych przyczynia si¢ do usprawnienia funkcjonowania
urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy.

Czynno$ci monitorujgce majg na celu ustalenie stanu realizacji zalecen.

Czynnos$ci sprawdzajace podejmowane przez audytora wewnetrznego stuzg dokonaniu
oceny sposobu wdrozenia i skuteczno$ci realizowanych zalecen. Czynno$ci sprawdzajace
powinny by¢ udokumentowane w postaci notatki informacyjne;j.

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie 1 ocen¢ adekwatnos$ci, skutecznosci 1 efektywnosci
kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci:

a) ocen¢ przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych komorek/jednostek
audytowanych oraz programoéw, strategii 1 standardow ustanowionych przez wiasciwe
organy,

b) oceng skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,

¢) ocen¢ wiarygodnosci sprawozdan,

d) oceng zabezpieczenia mienia komorek/jednostek audytowanych,

e) badanie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

f) oceng przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

g) ocen¢ skutecznos$ci procesu zarzadzania ryzykiem.

Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem badania wszystkie obszary dziatania
komorki/jednostki audytowane;.

Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz powinien by¢ niezwlocznie
powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

2.0rganizacja i zasady dzialania audytu wewnetrznego w urzedzie

1) W strukturze organizacyjnej urzedu mozna utworzy¢ Stanowisko ds. Audytu
Wewngtrznego podlegajace bezposrednio burmistrzowi.

2) W przypadku braku obsady na tym stanowisku albo jego nie utworzenia, czynnosci
audytora wewngetrznego moze wykonywaé podmiot zewngtrzny, w ramach zawartej
umowy na prowadzenie audytu wewnetrznego w urzedzie.

2.1 Audytor Wewngetrzny jest odpowiedzialny za:

1) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego opartego na analizie ryzyka,
wlaczajac wszystkie ryzyka oraz uwagi dotyczace kontroli zarzadczej;

2) realizacje zadan audytowych, zgodnie z rocznym planem audytu oraz w uzasadnionych
przypadkach poza planem audytu w zakresie:

a) przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych komorek/jednostek
audytowanych oraz programow, strategii i standardéw ustanowionych przez wlasciwe
organy,

b) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodnos$ci sprawozdan,

d) zabezpieczenia mienia komorek/jednostek audytowanych,



e) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

f) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

g) skutecznos$ci procesu zarzadzania ryzykiem, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, w celu dostarczenia niezaleznej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej;

3) monitorowanie realizacji zalecen z zakresu audytu wewngtrznego;

4) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dziatan
komorki/jednostki do zgtoszonych przez audytora zalecen;

5) wykonywanie czynnos$ci doradczych stuzacych usprawnianiu pracy urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy;

6) powiadamianie burmistrza o zagrozeniu realizacji planu audytu;

7) zawiadamianie burmistrza o przypadkach naruszenia przepisow prawa stwierdzonych
w trakcie czynnos$ci audytowych;

8) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

9) przedstawianie burmistrzowi obiektywnej 1 niezaleznej oceny adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnos$ci kontroli zarzadczej w audytowanych komorkach urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy;

10) wykonywanie innych zadan, w tym realizacja obowigzkéw informacyjnych
1 sprawozdawczych dotyczaca dziatania dziatan audytowych;

11) wspoélprace z audytorami/kontrolerami zewngtrznymi.

2.1.1 Prawa i uprawnienia audytora wewnetrznego:

a) audytor wewng¢trzny ma zagwarantowane prawo dostgpu do pomieszczen
komorek/jednostek audytowanych z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo
chronionej,

b) audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentow,
informacji 1 danych oraz do innych materialdow zwigzanych z funkcjonowaniem
komorki/jednostki audytowanej, w tym utrwalonych na elektronicznych no$nikach danych,
jak réwniez do sporzadzania kopii, odpisow, wyciagdéw, zestawien lub wydrukéw
z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej,

c) audytor wewnetrzny ma prawo uzyskiwania od  wszystkich pracownikéw
komorek/jednostek audytowanych informacji oraz wyjasnien dla efektywnego
przeprowadzenia audytu,

d) audytor wewnetrzny moze z wilasnej inicjatywy sklada¢ wnioski majace na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki, natomiast przy wspieraniu burmistrza w procesie
tworzenia lub poprawy procesOw zarzadzania ryzykiem, musi powstrzymacé si¢ od
podejmowania jakichkolwiek obowigzkoéw zarzadczych 1 faktycznego zarzadzania

ryzykiem.

2.2 Niezalezno$¢ wykonywania zawodu audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny:

a) podlega bezposrednio burmistrzowi,

b) w celu zachowania obiektywizmu nie moze uczestniczy¢ w dziataniach operacyjnych
urzedu, w tym w projektowaniu, tworzeniu 1 zarzgdzaniu procedurami i systemami innymi
niz audyt wewngtrzny, moze w uzasadnionych przypadkach pemié¢ funkcje doradcze po
uzyskaniu zgody burmistrza,

c) jestniezalezny w wykonywaniu swoich zadan,

d) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw lub wykroczen, ale powinien posiadac
wiedze pozwalajacg zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa lub wykroczenia,



e) posiada niezalezno$¢ w planowaniu i ustalaniu programéw audytu, a w szczegdlno$ci
programow testow, a takze w tworzeniu i stosowaniu procedur audytu,

f) ma zapewniony nieograniczony dostep do wszystkich zapisoéw, dokumentéw, pomieszczen,
majatku 1 os6b w zakresie potrzebnym do zrealizowania celow audytu oraz posiada
niezalezno$¢ w realizacji zadania audytowego, zwtaszcza w doborze czynno$ci do
wykonania i kryteriow oceny dowodow audytowych,

g) dla wilasciwej realizacji zadan audytowych, posiada uprawnienia do pozyskiwania
wszystkich informacji niezbednych dla realizacji zadan, zarowno na etapie prowadzonych
analiz ryzyka, ustalania planu audytu, realizacji poszczegélnych zadan, jak roéwniez
w zakresie monitorowania dziatan urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.

3. Planowanie audytu

Realizacja audytu wewnetrznego opiera si¢ na ocenie ryzyka wystgpienia istotnych btedow
w wyodrgbnionych obszarach dziatalno$ci komorek/jednostek audytowanych, dokonywane;j
z uwzglednieniem kryteriow dotyczacych ryzyka i istotnosci. Ocena ryzyka ma na celu
wskazanie obszaréw dziatania urzedu i jednostek organizacyjnych gminy narazonych na
najwigksze ryzyko. W procesie planowania rocznego uwzglednia si¢ priorytety dla zadan
audytowych wskazane przez burmistrza, majac na uwadze wymodg zachowania niezaleznosci
audytu.

3.1. Ocena ryzyka

Podstawowym celem audytu wewnetrznego prowadzonego w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy jest ograniczenie ryzyka zwigzanego z jego funkcjonowaniem. Ocena
ryzyka dokonywana jest na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajacym opracowanie
sprawozdania z przeprowadzenia audytu, w szczegdlno$ci poprzedza sporzadzenie rocznego
planu audytu wewnetrznego.

W procesie oceny ryzyka wyroznia si¢ dwa etapy:

a) identyfikacje obszarow ryzyka,

b) analize ryzyka, w wyniku ktorej zostajg uszeregowane obszary ryzyka pod wzglgdem
ich waznosci dla dziatania urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy, a w konsekwencji
ustalona kolejnos¢ przeprowadzania zadan audytowych,

c) sposoby reakcji na ryzyko.

3.1.1 Identyfikowanie obszarow ryzyka

Audytor wewnetrzny identyfikuje wedle wlasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli
procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. Rozeznanie obszarow
ryzyka jest zalezne od wiedzy audytora — znajomos$ci celow, dzialan, struktury
komorek/jednostek audytowanych, zakresow odpowiedzialno$ci pracownikow, itp.

W celu wyodrebnienia obszarow ryzyka oraz prowadzenia analizy ryzyka zastosowano
wskazowki postgpowania zawarte w Migdzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej
Audytu Wewngetrznego. Identyfikacja obszarow ryzyka jest przeprowadzana na podstawie
wiedzy 1 dos$wiadczenia audytora wewngtrznego z uwzglednieniem:

a) celow i zadan komorek/jednostek audytowanych wynikajacych z przepisoOw prawa i innych
regulacji dotyczacych dziatania urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

b) funkcjonujacego w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy systemu kontroli
zarzadczej,



c) stopnia i realizacji planu audytu za rok poprzedni,

d) wynikow wczesniej przeprowadzonych w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy
audytéw lub kontroli,

e) liczby, rodzaju i wielko$ci dokonywanych operacji finansowych,

f) dzialan, ktére moga wptywa na opini¢ publiczna,

g) sprawozdan finansowych i budzetowych,

h) liczby i kwalifikacji pracownikéw,

1) rejestrow ryzyk,

j) zmian organizacyjnych i prawnych.

3.1.2. Analiza ryzyka

Audyt wewnetrzny w urzedzie jest zorganizowany w oparciu o Miedzynarodowe Standardy
Praktyki Zawodowe] Audytu Wewngtrznego. Zgodnie ze Standardem 2010 opracowanym
przez The Institute of Internal Auditors: ,,Zarzadzajacy audytem wewnetrznym musi opracowac
plan oparty na analizie ryzyka, okreslajacy priorytety dziatan audytu wewnetrznego zgodnie z
celami organizacji”.

W celu opracowania planu audytu wewnetrznego i wskazania obszarow ryzyka
0 najwyzszym poziomie stosuje si¢ mieszang metode analizy ryzyka, tj.:

— dokonanie oceny obszaréw ryzyka za pomoca matematycznej metody analizy ryzyka,

— zastosowanie elementow metody top-down (wyniki rozméw przeprowadzonych
z kierownikami komorek organizacyjnych urzedu, jak rowniez kadry kierowniczej jednostek
organizacyjnych gminy oraz zewnetrzne zrodta informacji, np. prasa),

— wykorzystanie elementow metody analitycznej polegajacej na analizie: aktow
wewnetrznych oraz sprawozdawczosci urzedu i jednostek organizacyjnych, wynikow
audytéw prowadzonych w latach poprzednich oraz, w miar¢ zachodzacych potrzeb,
wynikow kontroli zewnetrznych.

Wyniki zastosowania elementéw metody oceny ryzyka top-down i analitycznej moga stuzy¢
audytorowi jako jeden z komponentow (obok wiedzy 1 do§wiadczenia) wykorzystywanych przy
dokonywaniu oceny ryzyka z zastosowaniem matematycznej analizy ryzyka.

W przyjetym modelu oceny ryzyka, analiza zostata oparta o nastepujace czynniki ryzyka:

— kryteria ryzyka (do wyboru): poziom ryzyka, istotnos¢/materialnos$¢, kontrola wewnetrzna,

stabilno$¢ (czynniki zewnetrzne), ztozonose,

— data ostatniego audytu;

— priorytet kierownictwa.

Dla kazdego z wytypowanego/zidentyfikowanego obszaru przypisuje si¢ okreslone czynniki
ryzyka, grupuje w kategorie ryzyka i1 przypisuje wagi, wynikajace z profesjonalnej oceny
audytora wewnetrznego:

— poziom ryzyka — rozumiany jako istotnos¢ ryzyka wptywajacego na realizacj¢ zalozonych
celow 1 zadan w danym obszarze; ocena poziomu ryzyka wymaga rozwazenia jaki wplyw
na funkcjonowanie jednostki jako calo$ci moze wywrze¢ brak realizacji zalozonych celow
i zadan — waga 0,15;

— istotno$¢/materialno$¢ — rozumiana jako miara mozliwych bezposrednich i posrednich
konsekwencji finansowych zwigzanych z procesami wystepujagcymi w danym obszarze
ryzyka; ocena istotno$ci wymaga rozwazenia jaki wptyw na funkcjonowanie jednostki jako
catosci mogg wywrze¢ btedy, zaniedbania, nieprawidlowosci czy oszustwa, ktore dotycza
ocenianego obszaru — waga 0,25;

— kontrola wewng¢trzna — rozumiana jako ocena systemu kontroli wewnegtrznej, tj. Srodowisko
systemu kontroli, zarzadzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie, mechanizmy
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systemu kontroli oraz jego monitorowanie; przy ustaleniu wysokosci wagi uwzglednia si¢:
wnioski z kontroli zewnetrznych, wewngtrznych oraz audytow, przestrzeganie
udokumentowanych zasad i procedur, podzial obowiazkow, jako$¢ oraz rotacje kadry,
istnienie regulacji i procedur kontroli — waga 0,25;

— stabilnos¢ (wptyw czynnikdw zewngtrznych) — rozumiana jako podatno$¢ na zmiany
systemu i wszelkich uregulowan prawnych, na podstawie ktorych realizowane sg zadania;
przy ustaleniu wagi uwzglednia si¢ przewidywane zmiany przepisoéw prawnych i ich wplyw
na funkcjonujacy system — waga 0,15;

— zlozono$¢ — rozumiana jako stopien skomplikowania, zmienno$¢ przepiséw i procedur;
odzwierciedla mozliwo$¢ przeoczenia btedéw lub nieprawidtowosci z powodu ztozonosci
obszaru ryzyka — waga 0,20.

Kazdy z procesOw w ramach zidentyfikowanego obszaru ryzyka otrzymuje w odniesieniu
do w/w kryteriéw okreslong ilo§¢ punktow w skali od 1 (warto$¢ minimalna) do 4 (warto$¢
maksymalna), wg ponizszego schematu:

Kryteria oceny ryzyka
LICZb,a . ‘x Kontrola Wpl-y W . ‘x
punktow Poziom ryzyka Istotnos¢ czynnikow Zlozonos¢
wewnetrzna
zewnetrznych
S Brak implikacji S .
1 Niski Bardzo wysoka Niski wptyw Niska
finansowych
Mate
2 Sredni implikacje Wysoka Umiarkowany Umiarkowana
finansowe
Duze
3 Wysoki implikacje Zadowalajaca Wysoki Wysoka
finansowe
Kluczowy
4 Bars(ﬁ((; system Niska Bardzo wysoki | Bardzo wysoka
wy finansowy

Do uwzglednienia czynnikow w zastosowanym matematycznym modelu oceny ryzyka
uwzglednia si¢ priorytety kierownictwa (burmistrza) wyznaczone wedlug nizej
przedstawionych warto$ci w odniesieniu do zidentyfikowanych obszarow:

— priorytet wysoki — 30%
— priorytet $redni — 15%
— priorytet niski — 0%.

Obszary ryzyka podlegaja réwniez ocenie z uwagi na czas, ktory uptynal od
przeprowadzenia ostatniego audytu w danym obszarze, poprzez przypisanie wag z okre§lonymi
warto$ciami procentowymi ustalanymi kazdorazowo na etapie sporzadzania planu audytu.

Kolejnym etapem oceny ryzyka jest dokonanie wyliczen na podstawie przedstawionego
algorytmu.
Ocena ryzyka wedtug kryteridw:
{[(istotnos¢ x waga) + (poziom ryzyka x waga) + (kontrola wewne¢trzna x waga) + (stabilno$¢
x waga) + (ztozono$¢ x waga)] : 4} x 100%
gdzie nazwa kryterium oznacza ilo$¢ przydzielonych punktow w skali od 1 do 4, a 4 to wartos¢
maksymalna jaka mozna przyzna¢ dla danego kryterium.

Nastepnie dla kazdego procesu, w ramach poszczeg6élnych zidentyfikowanych obszarow,
uzyskany wynik procentowy z powyzszej oceny ryzyka (wg kryteriow) powigksza si¢ o wage



ostatniego zadania audytowego w danym obszarze oraz o wage priorytetu burmistrza dodajac
poszczegdlne wartosci procentowe.

W kolejnym etapie sprowadza si¢ uzyskane w opisany sposob poszczegdlne wyniki
procentowe do wspolnego mianownika, dzielgc sume przez 160% (maksymalna wartos¢, jaka
mozna uzyskaé¢ w analizie ryzyka).

Po dokonaniu powyzszego otrzymane oceny koncowe dla poszczegdlnych procesow
usrednia si¢ dla catego obszaru uzyskujac w ten sposob poziom ryzyka dla kazdego ze
zidentyfikowanych obszarow.

Wyniki analizy ryzyka

W celu uszeregowania zidentyfikowanych obszaréw ryzyka wedlug stopnia ich waznosci
ustala si¢ ostateczny priorytet audytu, wedtug trzystopniowej skali:
e Priorytet 1 (wysoki) - obszary, dla ktorych ryzyko oszacowano w zakresie 70 — 100,
e Priorytet 2 ($redni) - obszary, dla ktorych ryzyko oszacowano w zakresie 55 — 69,
e Priorytet 3 (niski) - obszary, dla ktérych ryzyko oszacowano w zakresie 0 — 54.

Czynniki ryzyka to kryteria uzywane do okreslenia skutku i prawdopodobienstwa zaistnienia
sytuacji 1/lub zjawisk mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na urzad i jednostki organizacyjne
gminy. Liczba wykorzystywanych czynnikéw ryzyka powinna by¢ wystarczajaca dla
zapewnienia audytorowi bezstronnej oceny tego ryzyka.

Ryzyko szacowane jest pod katem:
1) potencjalnego skutku w danym obszarze,
2) prawdopodobienstwa wystapienia nieprawidtowosci.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest
dokumentowany. Dokumentacja ta jest umieszczana w aktach audytu dotyczacych planow
audytu i1 sprawozdan z ich realizacji. Roczny plan audytu zawiera informacj¢ dotyczaca
zastosowanej metodyki oraz otrzymanych wynikow analizy ryzyka.

3.2. Roczny plan audytu

Zgodnie ze Standardem, 2010.1 opracowanym przez The Institute of Internal Auditors ITA
»Plan zadan audytu wewngtrznego musi opiera¢ si¢ na udokumentowanej ocenie ryzyka
przeprowadzonej co najmniej w raz w roku”.

Audyt wewngetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego,
a w uzasadnionych przypadkach, na wniosek burmistrza, poza planem audytu. Plan audytu na
rok nastepny przygotowuje do konca roku kalendarzowego audytor wewnetrzny
W porozumieniu z burmistrzem lub osobg przez niego upowazniong. Plan audytu opracowany
jest na podstawie:

a) wynikow analizy ryzyka,
b) priorytetow burmistrza,
¢) dostepnych zasobow osobowych.

Przeprowadzajac analizg ryzyka audytor wewnetrzny uwzglednia zakres odpowiedzialno$ci
burmistrza za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczegdlnosci:
a) cele i zadania jednostki,

b) ryzyka wptywajace na realizacj¢ celow 1 zadan jednostki,
¢) wyniki kontroli i audytow.



Po ustaleniu listy mozliwych do przeprowadzenia zadan audytowych audytor wewngtrzny
przeprowadza analiz¢ ryzyka dla okreslenia, ktore z nich nalezy zrealizowaé w pierwszej
kolejnosci.

Roczny plan audytu przygotowuje si¢ uwzgledniajac czynniki organizacyjne takie jak: czas
przeznaczony na szkolenie i rozwdj zawodowy, czas przeznaczony na czynnosci organizacyjne,
urlopy i inne nieobecnosci.

Nastepnie ustala si¢ w osobodniach czas przeznaczony na przeprowadzenie zadan
zapewniajacych, monitorowanie realizacji  zalecen, przeprowadzenie czynno$ci
sprawdzajacych oraz czynnosci doradczych.

Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

1) obszary dziatalno$ci komorek/jednostek, w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace w danym roku;

2) informacj¢ na temat budzetu czasu komorki audytu wewngtrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczego6lnosci na temat czasu planowanego na:
a) realizacj¢ poszczegdlnych zadanh zapewniajacych,
b) realizacje czynnos$ci doradczych,
c) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnos$ci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

Plan audytu podpisuje audytor wewngtrzny, a nastgpnie burmistrz.

W przypadku stwierdzenia, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan
audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, roczny plan audytu moze zosta¢ zmieniony,
a zmiana planu audytu wymaga pisemnego uzgodnienia z burmistrzem.

4. Sprawozdanie z wykonania planu audytu

Zgodnie z definicja Migdzynarodowych Standardéw Praktyki Zawodowej Audytu
Wewngetrznego Standard 2060 — ,Zarzadzajacy audytem wewne¢trznym musi skladac¢
kierownictwu wyzszego szczebla i radzie okresowe sprawozdania na temat celu dzialania
audytu wewnetrznego, uprawnien, odpowiedzialnosci, stopnia wykonania planu oraz
zgodnosci z Kodeksem Etyki 1 Standardami. Sprawozdania muszg rowniez obejmowac
zagadnienia dotyczace systemu kontroli, fadu organizacyjnego, znaczacego ryzyka, na jakie
narazona jest organizacja (w tym ryzyka oszustwa) oraz inne, ktére wymagaja uwagi
kierownictwa wyzszego szczebla i/lub rady”.

Do kofica stycznia audytor wewngtrzny przedstawia burmistrzowi sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawierac:

a) informacj¢ o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynno$ciach
sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,

b) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w jednostce
w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej 1 zewnetrznej
audytu wewnetrznego.



5. Proces audytu

5.1. Planowanie zadania audytowego

Do przeprowadzenia zadania audytowego uprawnia imienne upowaznienie wydane przez
burmistrza. Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego lub legitymacji
stuzbowe;.

Audytor wewngtrzny realizuje zadanie audytowe w terminie wynikajacym z upowaznienia
do przeprowadzenia audytu. Termin upowaznienia w miar¢ konieczno$ci moze zostaé
przedhuzony.

Rozpoczynajagc zadanie zapewniajgce informuje si¢ kierownika komorki/jednostki
audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego.

5.1.1. Wstepny przeglad

Rozpoczynajac realizacje zadania audytowego, audytor wewngtrzny przeprowadza
wstepny przeglad. Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnos$ci, bez
ich szczegolowej weryfikacji.

W ramach przegladu wstgpnego audytor wewnetrzny:

a) zapoznaje si¢ z celami i obszarem dzialalno$ci komorki/jednostki, w ktdrej zostanie
przeprowadzone zadanie,

b) dokonuje identyfikacji i oceny ryzyka uwzgledniajacej istniejagce mechanizmy kontrolne.

¢) uzgadnia z audytowanym kryteria oceny mechanizméw kontrolnych, w przypadku braku
uzgodnienia kryteriow audytor wewnetrzny uzgadnia je z burmistrzem.

W celu uzgodnienia kryteriow oceny mechanizméw kontroli audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade otwierajaca.

5.1.2. Narada otwierajaca

Rozpoczynajac czynno$ci w komorkach/jednostkach audytowanych audytor wewnetrzny moze

przeprowadzi¢ narad¢ otwierajaca, podczas ktorej przedstawia informacje na temat:

a) celu, zakresu zadania, proponowanych kryteridw oceny ustalen stanu faktycznego oraz
narzedzi 1 technik przeprowadzenia zadania,

b) zalozenia organizacyjne — wyjasnienie, w jaki sposob postepowac si¢ bedzie z ustaleniami
audytu, np.: rozwigzanie spraw zwigzanych z drobnymi ustaleniami, narada zamykajaca
po zakonczeniu czynno$ci audytowych, projekt sprawozdania oraz dystrybucja
sprawozdania z przeprowadzonego audytu,

c) wkiad ze strony komorki audytowanej — sugestie kierownictwa komorki audytowanej
dotyczace obszaréw problemowych, w ktérych audytor moze by¢ pomocny,

d) wspolpraca administracyjna — informacje na temat: godzin pracy, dostepu do akt, miejsca
pracy dla audytora, wymogdéw dochowania terminéw roboczych w dziatalno$ci komoérki
audytowanej oraz inne informacje pomocne do ustalenia harmonogramu dzialan audytu,
tak aby dopasowac je do trybu pracy komorki audytowanej 1 aby jak najmniej zaktocac jej
pracg.

Przebieg narady otwierajacej jest dokumentowany protokotem z narady otwierajacej (Zatacznik
nr 1 do niniejszych zasad — wzor protokotu z narady otwierajacej).



5.1.3. Program zadania audytowego

Audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania zapewniajacego (Zatacznik nr 2 do

niniejszych zasad — wzor programu zadania audytowego) uwzgledniajac w szczegodlnosci:

wynik przegladu wstepnego, ktory zawarty jest w notatce z wstepnego przegladu,

uwagi kierownik komorki/jednostki audytowanej oraz burmistrza,

zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania
pomocy eksperta,

przewidywany czas trwania zadania.

W programie zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny okresla w szczegdlnosci:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)
g)

temat zadania,

cel zadania,

zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

istotne ryzyka w obszarze dziatalnos$ci komorki/jednostki audytowane;,

sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru préby do badania oraz technik
badania,

uzgodnione kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

dat¢ rozpoczecia i1 zakonczenia zadania.

Program zadania jest opracowywany przez audytora wewng¢trznego. W uzasadnionych

przypadkach audytor moze w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego dokona¢ zmian
w programie zadania. Zmiany programu zadania powinny by¢ udokumentowane.

5.2. Realizacja zadania audytowego

Zadanie audytowe powinno by¢ zrealizowane z zachowaniem Migdzynarodowych

Standardow Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego opracowanych przez The Institute of
Internal Auditors, a mianowicie:

Audytor wewnetrzny musi zbiera¢, analizowaé, ocenia¢ i dokumentowaé informacje
wystarczajagce do osiagniecia celow (zgodnie ze Standardem 2300: Wykonywanie
zadania),

Audytor wewnetrzny musi opiera¢ wnioski 1 wyniki zadania na odpowiednich analizach
1 ocenach (zgodnie ze Standardem 2320: Analiza i ocena).

5.2.1. Wstepne badanie systemow

Do technik wykorzystywanych w przeprowadzanym zadaniu zapewniajagcym zaliczy¢

nalezy w szczegolnosci:

zapoznanie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi dziatalno$ci jednostki/komorki poddane;j
audytowi,

rozmowy z pracownikami danej komorki/jednostki audytowanej,

testy kroczace — przesledzenie przebiegu wybranych operacji przez caly system dla
potwierdzenia czy rzeczywiscie funkcjonuje tak jak to opisano,

wstepng ocene mechanizmow kontroli,

dokumentowanie — ukonczenie kompletowania schematéw organizacyjnych, analiz
graficznych przebiegu procesow oraz notatek opisujacych procedury,

ocen¢ — dokonanie wstepnej proby oceny efektywnosci mechanizméw kontroli,

testowanie i ponowng oceng — potwierdzenie, modyfikacja albo odrzucenie wstgpnej proby
oceny systemu mechanizmow kontroli poprzez zastosowanie testow na wybranych prébach,
udokumentowanie wynikéw takich testow 1 wnioskow dotyczacych efektywnosci systemu
mechanizmoéw kontroli.
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5.2.2. Dowody audytowe

W trakcie zadania audytowego audytor gromadzi dowody potwierdzajace ustalenia audytu.
Zgromadzone dowody audytowe muszg by¢:
— dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i1 przekonujace na tyle, ze inna wystarczajaco
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow,
— kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wtasciwej techniki,
— istotne — wspierajg ustalenia audytu i s powigzane z obiektami audytu,
— uzyteczne — pozwalajg zrealizowac cele audytu.

Zrédla i rodzaje dowodéw audytowych:

Wiarygodnos¢ dowodow potwierdzajgcych ustalenia audytu jest r6zna w zaleznosci od
zrédta ich pochodzenia oraz dostgpu do nich. Wyro6znia si¢ dowody:
— zewngtrzne,
— wewnetrzne.

Najwieksza wiarygodno$¢ maja dowody zewnetrzne, tworzone przez jednostke zewnetrzng
1 pozostajace pod jej kontrolg, gdyz komorka audytowana nie ma mozliwosci ich zmiany.
Dowody wewngtrzne, tworzone przez podmiot audytowany 1 pozostajace pod jego kontrola
w pewnych sytuacjach nie sg dostateczne i wymagaja potwierdzenia.

W ramach technik badan audytowych wyroéznia sie:
— badanie dokumentow,

— wywiad,

— ankieta.

Podstawowa technika uzyskiwania dowodow audytowych jest badanie dokumentdw.
Sprawdzeniu podlega m. in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowo$¢ wystawienia,
zgodnos$¢ z okre§lonymi wymogami, wewnetrzng 1 zewngtrzng dokumentacjg oraz stanem
faktycznym. Wiarygodno$¢ dokumentdw jest uzalezniona od wielu czynnikéw, m. in. od zrédta
pochodzenia, terminowosci sporzadzenia, jako$ci systemu kontroli wewnegtrznej, od tego, czy
sg oryginatami lub kopiami, itd.

W przypadku watpliwos$ci co do wiarygodnosci dokumentu audytor dazy do ustalenia stanu
faktycznego.

Wywiad — audytor moze przeprowadza¢ wywiady z pracownikami zatrudnionymi w jednostce.
Istotne ustalenia z wywiadu audytor musi potwierdzi¢ z innymi dowodami. Wywiad
dokumentuje si¢ notatka.

Ankieta — audytor moze przeprowadzi¢ badanie ankietowe wsrod audytowanych poprzez
wypelnienie kwestionariusza ankiety. Badanie ankietowe dokumentuje si¢ w raporcie
wynikowym z przeprowadzonej metody ankietowe;.

5.2.3. Narada zamykajaca

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia
1 propozycje zalecen. W tym celu audytor wewnetrzny zwotuje narad¢ zamykajaca. Przebieg
narady jest dokumentowany protokotem z narady zamykajacej (Zatacznik nr 3 do niniejszych
zasad — wzor protokotu z narady zamykajace;).

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewngtrznego, o ktorych mowa
powyzej, audytowany moze zglosi¢ na piSmie zastrzezenia, w terminie okreSlonym przez
audytora wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach.
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5.2.4. Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu

Audytor wewngetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu wewngtrznego lub po
wniesieniu zastrzezen, o ktéorych mowa powyzej, sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajacego, w ktoérym przedstawia w sposob jasny, zwiezly, przejrzysty, obiektywny oraz
kompletny ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

Do niezbednych elementdéw sprawozdania zalicza sig:

1) temat i cel zadania,

2) zakres podmiotowy i1 przedmiotowy zadania,

3) date rozpoczecia zadania,

4) ustalenia i ocen¢ wedtug kryteriow przyjetych w programie zadania,

5) zalecenia,

6) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen ztozonych w przypadku
nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewnetrznego,

7) ogdlna ocen¢ adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

8) dat¢ sporzadzenia sprawozdania,

9) imi¢ i nazwisko audytora wewngtrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Sprawozdanie (Zatacznik nr 4 do niniejszych zasad — wzér sprawozdania z zadania
audytowego) sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
przekazuje si¢ kierownikowi komorki/jednostki audytowanej, drugi burmistrzowi, natomiast
trzeci zalaczony jest do dokumentacji dotyczacej zadania audytowego.

Kierownik komorki/jednostki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, ustala sposéb i termin oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za
realizacj¢ zalecen, powiadamiajgc o tym na pismie audytora wewnetrznego i burmistrza.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki/jednostki audytowane;,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, powiadamia pisemnie
audytora wewngtrznego 1 burmistrza o przyczynach odmowy realizacji zalecen.

W przypadku, o ktérym mowa powyzej, burmistrz podejmuje decyzj¢ dotyczaca realizacji
zalecen, informujac o tym audytowanego i1 audytora wewnetrznego.

Data rozpoczecia zadania audytowego jest data rozpoczecia przegladu wstgpnego, natomiast
data zakonczenia zadania jest ostatnia czynno$¢ podejmowana przez audytora wewnetrznego
w zwigzku z realizacjg zadania zapewniajgcego.

5.3. Monitorowanie realizacji zalecen

Monitorowanie to biezace dziatania majace na celu ustalenie stanu realizacji zalecen.
Audytor wewnetrzny moze monitorowaé etap wdrozenia zalecen przed terminem
wyznaczonym na ich realizacj¢ w celu sprawdzenia, czy podejmowane sg dziatania zmierzajace
do ich terminowego wdrozenia. Audytor wewnetrzny zwraca si¢ do kierownika
komorki/jednostki audytowanej o informacj¢ na temat dzialan podjetych w celu realizacji
zalecen. Wyniki monitoringu realizacji zalecen dokumentowane sa w formie notatki.
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5.4. Czynnosci sprawdzajace

Czynnosci sprawdzajace to czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego shuzace
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia 1 skuteczno$ci zalecen zrealizowanych przez
audytowanego. Przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajgcych jest obligatoryjne w przypadku
uplywu terminu realizacji zalecen i musi by¢ nalezycie dokumentowane. Wynik czynnosci
audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej burmistrzowi i audytowanemu.

5.5. Czynnosci doradcze

Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek burmistrza lub
z wlasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z burmistrzem. Dzialania o charakterze
doradczym mogg by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu
1 niezaleznos$ci audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynno$ci doradczych, ktore
prowadzityby do przejecia przez niego obowiazkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka. O odmowie wykonania czynnosci doradczych
1jej przyczynach audytor wewnetrzny zawiadamia pisemnie burmistrza.

Po przeprowadzeniu czynnosci doradczych audytor wewnetrzny sporzadza notatke
z czynnosci doradczych.

6. Ocena kontroli zarzadczej

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnos$ci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

Ocena mechanizmo6w kontroli zarzadczej powinna dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze
podstawowe elementy systemu s3 wystarczajace do osiggniecia zamierzonych celow.
Mechanizmy kontroli zarzadczej poddawane sa badaniu 1 ocenie przez caly czas trwania
audytu. Weryfikacja wstepnej oceny systemu kontroli zarzadczej nastepuje w trakcie badan
poprzez przeprowadzenie testow zgodnosci 1 testow rzeczywistych. Badajac system kontroli
zarzadczej audytor moze postuzy¢ sie kwestionariuszami kontroli. Stanowig one dla audytora
pomoc do uzyskiwania potrzebnych informacji od pracownikoéw badanej komodrki na temat
mechanizmow kontroli zarzadczej. Kwestionariusze takie konstruuje si¢ w taki sposob, zeby
odpowiedzi negatywne wskazywaly na potencjalnie stabe punkty kontroli zarzadcze;.

Audyt wewnetrzny przedstawia burmistrzowi rozsadne zapewnienie, ze funkcjonujacy
proces nadzoru 1 kontroli dziatan, operacji 1 transakcji w danej organizacji jest odpowiednio
zaprojektowany oraz, ze dziala w sposob efektywny 1 skuteczny. Zapewnienie,
o ktorym mowa powyzej, moze zawieraC zastrzezenia dotyczace obszarOw wymagajacych
poprawy 1 stosowne do tego rekomendacje dotyczace poprawy systemu nadzoru i1 kontroli.
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7. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu zapewnienie wysokiej jakosci pracy
audytu wewnetrznego. Ma dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia zainteresowanym stronom, ze
audyt wewngetrzny dziata zgodnie z Regulaminem organizacyjnym urzedu, Standardami, Kartg
Audytu, Kodeksem Etyki, funkcjonuje w sposob efektywny i skuteczny oraz przyczynia si¢ do
przysporzenia warto$ci dodanej, usprawnienia funkcjonowania jednostki oraz usprawnia prace
audytu wewnetrznego. Audytor wewngtrzny realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci,
ktory obejmuje wszystkie aspekty audytu wewngtrznego oraz monitoruje w sposob ciagly jego
efektywnos¢. Na program zapewnienia i poprawy jakosci sktadajg sie:

1) oceny wewngtrzne,
2) oceny zewngtrzne.

W urzedzie stosuje si¢ m. in. nastepujace elementy oceny programu zapewnienia i poprawy
jakosci (poza wynikajacym z przepisow obowigzkiem sporzadzenia planu audytu na rok
nastepny oraz sprawozdania z wykonania planu za rok poprzedni):

— przeglad akt biezacych prowadzony we wilasnym zakresie, np. pod katem sprawdzenia
kompletnos$ci dokumentacji,

— listy sprawdzajace, zapewniajace, iz praca audytora przebiega w sposob zgodny
z przyje¢tymi procedurami,

— informacj¢ zwrotng od klientéw audytu i innych zainteresowanych stron, np. biezaca po
zakonczonym zadaniu lub okresowa,

— coroczne samooceny,

— oceny zewngtrzne.

7.1. Oceny wewnetrzne

Oceny wewngtrzne obejmuja:

— biezace monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego,
— okresowe przeglady przeprowadzone drogg samooceny lub przez inng osob¢ — w ramach
organizacji — posiadajaca wystarczajaca znajomos¢ praktyki audytu wewngtrznego.

W ramach ocen wewngtrznych pozyskiwana jest biezaca informacja o pracy wykonywanej
przez audytorow wewnetrznych po kazdym zakonczonym zadaniu poprzez wypetnienie przez
kierownika komorki/jednostki audytowanej lub tez osoby przez niego wyznaczonej ankiety
poaudytowej (Zalacznik nr 5 do niniejszych zasad — wzor ankiety poaudytowej).

Okresowe oceny jako$ci opracowywane sa w celu oceny zgodno$ci z Miedzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego 1 Kodeksem Etyki, odpowiednimi
wymogami prawnymi i regulacyjnymi oraz skutecznosci i efektywnosci audytu wewnetrznego
w realizowaniu potrzeb zainteresowanych osob. Audytor wewngtrzny okresowa oceng jakosci
przeprowadza poprzez:

a) coroczng samoocen¢ (Zalacznik nr 6 do niniejszych zasad — Formularz Quality@w
zamieszczony na stronie internetowej Ministerstwa Finansow
https://www.gov.pl/web/finanse/formularz-quality-w),

b) sprawozdanie z dziatalno$ci audytu przedstawiane burmistrzowi.

7.2. Oceny zewnetrzne

Ocena zewng¢trzna powinna by¢ przeprowadzana co najmniej raz na 5 lat. Ocena moze by¢
przeprowadzona w dwojaki sposob:
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a) pelna ocena zewngtrzna przeprowadzona przez wykwalifikowany i niezalezny od audytu
wewnetrznego zespot zewnetrzny,

b) tzw. samoocena z niezaleznym (zewng¢trznym) zatwierdzeniem wykonanym przez
wykwalifikowang 1 niezalezng osobe¢ lub zespot.

Oceny zewnetrzne powinny by¢ przeprowadzane przez zespot lub osoby, ktore sg niezalezne
od jednostki, u ktérych nie wystepuje rzeczywisty ani domniemany konflikt interesow.
Niezalezny od jednostki oznacza nie stanowigcy czesci ani nie bedacy pod kontrolg jednostki,
w ktorej audyt wewnetrzny jest oceniany. Oceny zewnetrzne mozna zorganizowaé w formie
przegladow partnerskich pomigdzy jednostkami (komorkami audytu wewngtrznego).

Uzycie formuly ,,zgodny z Migedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewngtrznego™.

Zarzadzajacy audytem wewnetrznym moze stwierdzi¢, ze audyt wewnetrzny funkcjonuje
zgodnie z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego tylko
wtedy, gdy wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzaja ten stan. W sytuacji,
gdy wystgpita niezgodno$¢ z Kodeksem Etyki, Karta Audytu lub Standardami Praktyki
Zawodowej Audytu Wewngtrznego, ktéra ma wpltyw na ogoélny zakres dziatalnosci audytu
wewnetrznego, zarzadzajacy audytem wewnetrznym ujawnia te niezgodnos$¢ i jej skutki
kierownictwu wyzszego szczebla.

7.3. Sprawozdawczo$¢ dotyczaca programu zapewnienia i poprawy jakoSci

Audytor wewnetrzny przekazuje burmistrzowi wyniki programu zapewnienia i poprawy
jakosci. Ujawnieniu podlegaja:

1) zakres 1 czgstotliwo$¢ ocen zewnetrznych 1 wewngtrznych,

2) kwalifikacje i niezalezno$¢ osoby lub zespotu oceniajacego, wiaczajac w to potencjalny
konflikt interesow,

3) wnioski oséb dokonujacych oceny,

4) plany dziatah naprawczych.

Informacja uwzglednia opisane w Karcie Audytu obowigzki audytu wewngtrznego
1 zarzadzajacego audytem wewnetrznym. W celu poinformowania burmistrza o zgodnosci
z Kodeksem Etyki, Kartag Audytu i Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego,
wyniki zewngtrznej oraz okresowe] wewngtrznej oceny sa przekazywane po zakonczeniu
procesu oceny, natomiast wyniki dotyczace biezacego monitorowania przekazywane sg co
najmniej raz na rok. Wyniki zawieraja ocene stopnia zgodno$ci wydang przez osobe lub zespot
oceniajacy.

8. Akta audytu

Audytor wewngetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore maja istotne
znaczenie dla wynikow audytu wewnetrznego.
Audyt Wewnetrzny prowadzi:

1) dokumentacje dotyczacg zadania audytowego,

2) pozostala dokumentacje¢ audytu wewnetrznego, Ww szczegolnoSci upowaznienie,
dokumentacje¢ robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrzne]
1 zewngtrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:
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1) program zadania zapewniajacego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;
3) wynik czynno$ci doradczych;
4) notatk¢ informacyjng z czynnos$ci sprawdzajacych;
5) dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajacego,
b) zwiazane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
¢) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.

Wymienione wyzej dokumenty robocze audytu nie wyczerpuja katalogu dokumentow
roboczych stuzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznos$ci od potrzeb zadania
audytowego, audytorzy moga sporzadza¢ dowolne dokumenty robocze z uwzglednieniem
wszelkich obowigzujacych zasad ich sporzadzania.

9. Archiwizacja akt audytu

Akta audytu przekazuje si¢ do archiwum zakladowego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa i wedtug zasad okre§lonych w urzedzie.

10. Zasady etyki zawodowej

Audytor wewngtrzny zatrudniony w urzgdzie ma obowigzek stosowania zasad Kodeksu
Etyki Instytutu Audytorow Wewngtrznych (IIA), ktory jest zbiorem ogolnych zasad
dotyczacych zawodu i praktyki audytu wewngtrznego oraz zasad postgpowania okreslajacych
zachowania oczekiwane od audytorow wewnetrznych.

11. Ustalenia koncowe

W przypadku zaistnienia rozbiezno$ci pomiedzy zapisami zawartymi w niniejszym
dokumencie a nowym stanem prawnym lub faktycznym, jak roéwniez wystapienia potrzeby
wprowadzenia nowych rozwigzan, audytor wewngtrzny podejmuje dziatania majace na celu
wyeliminowanie niezgodnosci.

Zmiany 1 uzupelnienia w niniejszym dokumencie sa dokonywane w formie zarzadzenia
burmistrza zgodnie z procedurg obowigzujaca w urzedzie. Procedury i zasady audytu
wewnetrznego umieszcza si¢ w aktach okreslajacych zasady i metodyke audytu wewnetrznego.

12. Zalaczniki

Integralng czgscig niniejszych Zasad 1 Procedur Audytu Wewngetrznego sg wzory dokumentow
przedstawionych w ponizszym zestawieniu w ustalonej kolejnosci. Zataczone wzory moga by¢
w uzasadnionych przypadkach modyfikowane przez audytora wewnetrznego.

Zakacznik nr 1 — Wzdér protokotu z narady otwierajace;j
Zatacznik nr 2 — Wzdr programu zadania audytowego
Zakacznik nr 3 — Wzoér protokotu z narady zamykajacej
Zakacznik nr 4 — Wzor sprawozdania z zadania audytowego
Zakacznik nr 5 — Wzo6r ankiety poaudytowe;j
Zalacznik nr 6 — Formularz Quality@w zamieszczony na stronie internetowej Ministerstwa
Finansow https://www.gov.pl/web/finanse/formularz-quality-w
Burmistrz Cmielowa
/-/ Joanna Suska
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