Podpisany przez:
Dariusz Chromiec
dnia 25 sierpnia 2021 r.

ZARZADZENIE NR 542/21
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 25 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego oraz Regulaminu prowadzenia audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Stronie Slaskie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, (t.j. Dz.U. 22021 r.,
poz. 1372), art. 276 i art. 273 ust. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
72021 r., poz. 305 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 506) oraz Komunikatu
Ministra Rozwoju i Finanséw zdnia 12 grudnia 2016 r. sprawie standardow audytu wewnetrznego dla
jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 16 grudnia 2016 r., poz. 28), Burmistrz Stronia
Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. W celu okreslenia zasad funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Stroniu
Slaskim oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Stronie Slaskie wprowadza si¢ Karte Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Stronie Slaskie, stanowiaca
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. W celu okreslenia metodyki dzialania audytu wewnetrznego wprowadza si¢ Regulamin prowadzenia
audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Stronie Slaskie, stanowiacy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewngtrznemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Burmistrz

Dariusz Chromiec
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 542/21
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 25 sierpnia 2021 r.

Karta audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Stroniu Slaskim oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Stronie Slaskie.
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§ 1. Wprowadzenie

1.

Karta audytu okresla ogoélne zasady prowadzenia audytu wewnetrznego oraz cele,
uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slgskim
oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Stronie Slgskie, podlegtych
Burmistrzowi Stronia Slgskiego. Karta audytu okresla réwniez pozycje audytu wewnetrznego
w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego, zakres dziatania audytu wewnetrznego oraz
upowaznienia dostepu do akt, personelu, obiektéw w zakresie wymaganym do wykonania
zadania audytowego.

Karta audytu wewnetrznego tacznie ze standardami audytu wewnetrznego i Kodeksem Etyki
Audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz innymi
dokumentami jest podstawg funkcjonowania audytora zatrudnionego w Urzedzie Miejskim
w Stroniu Slgskim.

Karta audytu stanowi wskazoéwke i pomoc w ocenie i w pracy audytora wewnetrznego, dlatego
tez moze podlega¢ modyfikacjom wraz ze zmianami warunkéw, w ktorych dziata Urzad Miejski
w Stroniu Slgskim oraz pozostate jednostki organizacyjne Gminy Stronie Slaskie, jak tez
rozwojem audytu wewnetrznego.

§ 2. Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego

1.

Ustawa z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 305 ze
zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 506);
Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego;

Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MR z dnia 16
grudnia 2016 r., poz. 28).

§ 3. Stownik pojeé¢
llekro¢ w niniejszej Karcie Audytu Wewnetrznego (zwanej rowniez Kartg) jest mowa o:

1.
2.
3.

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Stroniu Slgskim;

Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Stronia Slgskiego;

Audytorze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku audytora
wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slgskim lub audytora ustugodawce, o ktérym
mowa w art. 275 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

Jednostce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne Urzedu lub
pozostate jednostki organizacyjne Gminy Stronie Slgskie, w ktérych prowadzi sie audyt
wewnetrzny;

Kierowniku jednostki audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ kierownikdw komorek
organizacyjnych Urzedu, samodzielne stanowiska pracy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Stronie Slgskie;

Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ okreslony tematycznie zakres dziatah
prowadzonych przez audytora, dotyczgcy zadania zapewniajgcego, Czynnosci
sprawdzajgcych lub czynnosci doradczych;

Obszarze audytu - nalezy przez to rozumie¢ kazdy obszar dziatania jednostki audytowanej,
w obrebie ktérego audytor wyodrebnit obszary ryzyka implikujgce przeprowadzenie zadania
audytowego.

§ 4. Audytor wewnetrzny.
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Audyt wewnetrzny przeprowadza audytor zatrudniony w Urzedzie.

2. Stanowisko audytora podlega bezposrednio Burmistrzowi, ktéry zapewnia odrebnosé
organizacyjng audytora w strukturze organizacyjne;j.

3. Audytor jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan.

Audytor prowadzac zadanie audytowe postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz Kodeksem Etyki
audytora wewnetrznego.

§5. Ogolne cele i zasady audytu wewnetrznego.

1. Audytem wewnetrznym jest ogét dziatah prowadzonych przez audytora, przez ktére Burmistrz
uzyskuje obiektywng i niezalezng ocene funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie i pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Stronie Slgskie
w szczegolnosci, pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze
przejrzystosci i jawnosci.

2. Ogélnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest dostarczenie Burmistrzowi
racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy kontroli zarzgdczej w jednostkach audytowanych
funkcjonujg prawidtowo. Audyt wewnetrzny jest realizowany poprzez obiektywng i niezalezng
ocene procedur oraz procesOw funkcjonujacych w jednostkach audytowanych. Celem audytu
wewnetrznego jest usprawnienie dziatalnosci tych jednostek i wniesienie wartosci dodane;.

3. Rola audytu wewnetrznego polega na badaniu i ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej, w tym proceséw zarzadzania ryzykiem oraz dostarczeniu
Burmistrzowi racjonalnego zapewnienia o ich skutecznosci.

4. Audyt wewnetrzny jest niezalezng i obiektywng dziatalnoscig obejmujacg czynnosci
0 charakterze zapewniajgcym oraz doradczym. Podstawowym zadaniem audytu
wewnetrznego sg czynnosci o charakterze zapewniajgcym. Dziatania o charakterze
doradczym mogg by¢ wykonywane, jezeli nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci
audytora lub nie stwarzajg sytuacji konfliktu intereséw. Podczas wykonywania dziatan
doradczych audytor nie moze przejmowaé odpowiedzialnosci kierownika jednostki
audytowane.

§ 6. Prawa i obowiazki audytora.
Audytor w porozumieniu z Burmistrzem przygotowuje roczny plan audytu wewnetrznego.

2. Audytor moze przeprowadza¢ audyty: finansowe, systemowe, dziatalnosci, informatyczne,
zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci, efektywnosci i inne.

3. Audytor ma zagwarantowane prawo dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z realizacjg zadania audytowego (z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych
oraz o ochronie danych osobowych), jak tez do wszystkich pracownikéw jednostki audytowanej
oraz wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia zadania audytowego.

4. Audytor ma zagwarantowane prawo wstepu do pomieszczen jednostki audytowanej z
zachowaniem przepis6w o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych.

5. Audytor ma prawo zadac od kierownika jednostki audytowanej i jej pracownikéw informaciji
oraz wyjasnien w celu zapewnienia witasciwego i efektywnego przeprowadzania zadania
audytowego.

6. Audytor moze z wiasnej inicjatywy sktada¢ wnioski, majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki audytowane;.

7. Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

1) przeprowadzenie analizy ryzyka w audytowanym obszarze;
2) ustalenie stanu faktycznego w zakresie objetym zadaniem audytowym;
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3) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien;
4) przedstawienie uwag i wnioskbw w sprawie usuniecia uchybieh oraz usprawnienia
audytowanej dziatalnosci.

8. Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej
ani w Urzedzie, ani w jednostce audytowanej, ale poprzez wnioski i uwagi powstate w wyniku
prowadzonego audytu, wspomaga Burmistrza we wtasciwej realizacji tych proceséw.

9. Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewnetrznemu.

10. Audytor nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajgcg mu na identyfikacje znamion przestepstwa. Jezeli w trakcie przeprowadzania
zadania audytowego audytor dostrzeze znamiona czynoéw, ktére wedtug jego oceny kwalifikujg
sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postgpowania
karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe,
woéwczas ma obowigzek zawiadomi¢ o tym fakcie Burmistrza.

11. Audytor nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres
zarzgdzania Urzedem lub jednostkg audytowana.

12. Audytor w zakresie swoich zadahn wspofpracuje z audytorami zewnetrznymi, kontrolerami
Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzedu Skarbowego.

13. Audytor powinien dziata¢ rozwaznie, z nalezytg starannoscig i profesjonalizmem, sumiennie
wykonywac swoje obowigzki, dazac do osiggniecia najlepszych rezultatdw swojej pracy.

14. Audytor ma obowigzek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez
doskonalenie zawodowe. Burmistrz zapewnia, w miare mozliwosci finansowych, odpowiednie
srodki na ten cel.

§ 7. Niezaleznos¢.
Audytor podlega bezposrednio Burmistrzowi.

2. Audytor jest niezalezny w wykonywaniu zadan audytowych i kieruje sie tylko przepisami prawa,
standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, kodeksem
etyki oraz uznang praktykg audytu wewnetrznego.

3. Audytor posiada petng swobode w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

4. Audytor wewnetrzny moze objg¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
Urzedu oraz pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy Stronie Slgskie.

5. Zakres i sposob przeprowadzania audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Audytor
wewnetrzny niezwtocznie powiadamia Burmistrza o wszelkich prébach ograniczania zakresu
audytu.

6. Audytor nie powinien realizowa¢ zadan, ktére mogg powodowac powstanie potencjalnych
konfliktow interesoéw lub zarzutu stronniczosci.

7. Nie jest mozliwe narzucanie audytorowi wewnetrznemu zakresu audytu i wptywania na sposéb
wykonania pracy oraz sposobu informowania o wynikach przeprowadzonych zadan
audytowych.

§ 8. Zakres audytu wewnetrznego.

1. Audyt wewnetrzny jest przeprowadzany w Urzedzie oraz nastepujgcych jednostkach
organizacyjnych Gminy Stronie Slgskie:
1) Osrodek Pomocy Spotecznej;

2) Ztobek Miejski;

3) Przedszkole Miejskie;

4) Zespodt Szkét Samorzadowych;

5) Centrum Edukacji, Turystyki i Kultury.
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2. W odniesieniu do $rodkéw budzetowych przekazanych jednostce przez Gmine Stronie Slagskie,
audyt wewnetrzny moze by¢ prowadzony w:

1) Stronskim Parku Aktywnosci ,Jaskinia Niedzwiedzia” Spétka z 0.0.;

2) Zakfadzie Wodociggéw i Kanalizacji Spotka z o.0.

3. Audyt wewnetrzny obejmuje ocene i badanie adekwatnosci i skutecznosci systemu kontroli
zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan, a w szczeg6lnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnosci i
rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzagdczych i finansowych;

2) ocene przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych Urzedu, pozostatych
jednostek organizacyjnych Gminy Stronie Slgskie, w tym jednostek audytowanych oraz
programow, strategii i standardéw ustanowionych przez wtasciwe organy;

3) ocene, czy ryzyka sg prawidiowo zidentyfikowane i zarzadzane oraz ocene, czy system
zarzagdzania, w tym kontroli zarzadczej, jest adekwatny do potrzeb oraz efektywnie wspiera
osigganie celéw i jakos¢ pracy;

4) ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informaciji
finansowej;

5) ocene zabezpieczenia mienia Urzedu i pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy
Stronie Slgskie oraz ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystywania zasobéw tych
jednostek;

6) przeglad programéw i projektdéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Urzedu oraz
pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy Stronie Slaskie z planowanymi wynikami i
celami;

7) ocene dostosowania dziatah jednostki do przedstawionych wczes$niej zalecen audytu lub
kontroli.

4. Dokonywana ocena dotyczy w szczegoélnosci:

1) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi w jednostce
procedurami wewnetrznymi;

2) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatah w zakresie systeméw zarzadzania
i kontroli;

3) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

5. Audyt wewnetrzny moze obejmowac czynnosci doradcze jako cze$¢ zadan okreslonych w
planie audytu na dany rok, lub na wniosek Burmistrza. Czynnosci doradcze moga by¢ zlecone
jedynie przez Burmistrza i przyjmujg rézng forme: formalnego zadania audytowego,
uczestnictwa w réznego rodzaju zespotach, grupach roboczych, powotanych w konkretnym
celu, lub rutynowej wymiany informacji.

6. Kierownicy jednostek audytowanych nie sg zobligowani wnioskami, zaleceniami i opiniami
sformutowanymi w wyniku przeprowadzonych czynno$ci doradczych.

§ 9. Planowanie audytu

1. Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu, opartego na analizie
ryzyka.

2. Audytor opracowuje roczny plan audytu w porozumieniu z Burmistrzem, a nastepnie
przedstawia go Burmistrzowi do akceptac;ji.

3. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego poza planem powinno nastepowaé wytgcznie w
sytuacjach uzasadnionych, spowodowanych czynnikami zewnetrznymi lub wewnetrznymi
obarczonymi duzym ryzykiem.
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4.

Audytor przeprowadza audyt wewnetrzny poza planem audytu na wniosek Burmistrza, z

wiasnej inicjatywy w uzgodnieniu z Burmistrzem, na wniosek kierownika komorki

organizacyjnej Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy Stronie Slgskie w uzgodnieniu z

Burmistrzem. Wyrazenie przez Burmistrza zgody na realizacje zadania poza rocznym planem

audytu nastepuje z zachowaniem formy pisemne;j.

Realizacja zlecanych audytéw wewnetrznych przez instytucje zewnetrzne nastepuje za zgoda

Burmistrza, jedynie realizacja zlecenia na wniosek Prezesa Rady Ministréw nie wymaga zgody

Burmistrza.

Audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi:

1) do konca stycznia kazdego roku - sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok
poprzedni;

2) do konca grudnia kazdego roku — plan audytu na rok nastepny.

§ 10. Sprawozdanie z audytu.

1.

10.

Audytor sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego, w ktérym
przedstawia w sposo6b jasny, rzetelny i zwiezty, ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie
wykonywania zadania.

Audytor przekazuje sprawozdanie kierownikowi jednostki audytowanej oraz Burmistrzowi, po
odbyciu narady zamykajacej. Na kazde zgdanie Burmistrza audytor wewnetrzny udostepnia
biezace i state akta audytu.

Kierownik jednostki audytowanej, moze zgtosi¢ na pismie, w terminie 7 dni od daty otrzymania
sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci
sprawozdania. Audytor wewnetrzny po dokonaniu ich analizy, w przypadku stwierdzenia
zasadnosci czesci albo catosci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen - zmienia lub uzupetnia
sprawozdanie. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor
wewnetrzny przekazuje w formie pisemnej kierownikowi jednostki audytowanej swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien i zastrzezen audytor przekazuje sprawozdanie
koncowe kierownikowi jednostki audytowanej i Burmistrzowi oraz wtagcza je do akt. Burmistrz,
na podstawie sprawozdania podejmuje dziatania majgce na celu usuniecie uchybien oraz
wprowadzenie usprawnien, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen zawartych
w sprawozdaniu i wskazuje termin ich realizacji oraz informuje o tym audytora.

Osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen w wyznaczonym terminie, przekazujg
Burmistrzowi oraz audytorowi wewnetrznemu pisemng informacje o stanie i sposobie realizacji
zalecen, a w przypadku opdznien lub braku realizacji poszczegélnych zalecen pisemng
informacje wraz z podaniem przyczyn zaistniatej sytuaciji.

Audytor na biezgco informuje Burmistrza o poziomie realizacji planu audytu oraz dziatan
podejmowanych poza audytem. Z zadan doradczych sporzadzana jest informacja o ich
wynikach.

§ 10. Relacje z innymi instytucjami kontrolnymi.

1.

Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych audytor bierze pod uwage, jesli jest to
mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych, wykonywanych przez NIK i inne
instytucje kontrolne tak, by:

1) uniknaé niepotrzebnego naktadania sie kontroli i audytéw;

) uzyskaé maksymalne pokrycie zakresu spraw przez dziatania audytu;
3) wymienia¢ informacje;

) usprawni¢ wymiane informacii;
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5) unika¢ dublowania wysitkbw i kosztéw poswiecanych na rutynowe etapy prac
w zakresie audytu.

2. Audytor powinien porozumiewac sie z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi za posrednictwem
lub w porozumieniu z Burmistrzem.

3. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli i
sprawdzen dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.

4. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania
i notatki z czynnosci sprawdzajgcych, powinny by¢ udostepniane NIK i innym instytucjom
kontrolnym za posrednictwem Burmistrza.

1d: 94EFDC45-8930-4971-B64E-2FBB24AS5AS5DD. Podpisany Strona 7



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 542/21
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 25 sierpnia 2021 r.

Regulamin prowadzenia audytu wewnetrznego

w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Stronie Slaskie
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§ 1. Stownik poje¢.
llekro¢ w niniejszym Regulaminie wewnetrznego jest mowa o:

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Stroniu Slgskim;

2. Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Stronia Slaskiego;

3. Audytorze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku audytora
wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slgskim lub ustugodawce realizujgcym audyt
na podstawie umowy innej niz umowa o prace;

4. Jednostce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Stroniu Slgskim lub pozostate jednostki organizacyjne Gminy Stronie Slgskie, w ktérych
przeprowadza sie audyt wewnetrzny;

5. Audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ogot dziatan obejmujgcych niezalezne
badanie systemo6w zarzadzania i kontroli w jednostce audytowanej, w tym procedur kontroli
finansowej, w wyniku ktérych kierownik jednostki audytowanej oraz Burmistrz uzyskujg
obiektywna i niezalezng ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemoéw;

6. Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Stroniu Slgskim, samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Stronie Slgskie;

7. Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ okre$lony tematycznie zakres dziatan
prowadzonych przez audytora, w zakresie zadania zapewniajacego (zgodnie z planem lub
poza planem audytu) lub czynnosci doradczych;

8. Obszarze audytu — nalezy przez to rozumie¢ kazdy obszar dziatania jednostki audytowane;,
w obrebie ktérego audytor wyodrebnit obszary ryzyka wymagajgce chocéby potencjalne
przeprowadzenie zadania zapewniajgcego;

9. Ryzyku — nalezy przez to rozumieé¢ prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia,
dziatania lub zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku lub wizerunku
jednostki, lub ktére moze przeszkodzi¢ w osiggnieciu wyznaczonych celéw i zadan;

10. Obszarze ryzyka — nalezy przez to rozumieé procesy, zjawiska lub problemy wymagajace
przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

§ 2. Istota audytu wewnetrznego.

1. Niniejszy Regulamin okresla organizacje pracy audytora wewnetrznego oraz szczego6towy
spos6b i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie oraz pozostatych
jednostkach organizacyjnych Gminy Stronie Slgskie, a w szczegélnosci:

1) szczeg6towe warunki planowania audytu wewnetrznego;

2) sposéb dokonywania analizy ryzyka i identyfikacji obszaréw ryzyka oraz staty ich
monitoring;

3) tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz sposéb wspétpracy z pracownikami
jednostki audytowanej;

4) sposbéb dokumentowania wynikéw audytu wewnetrznego;

5) tryb sporzadzania i elementy sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

§ 3. Cele audytu.

1. Celem audytu wewnetrznego prowadzonego w Urzedzie i pozostatych jednostkach
organizacyjnych Gminy Stronie Slgskie sg nastepujgce dziatania:

1) identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig Urzedu i pozostatych jednostek
organizacyjnych Gminy Stronie Slgskie;
2) ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzadczej;
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3) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania systemoéw zarzgdzania
i kontroli;

4) wyrazanie opinii na temat skutecznosci kontroli zarzgdczej w badanych systemach;

5) sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam, gdzie jest to wtasciwe,
przedstawienie zalecen lub rekomendacji majgcych na celu poprawe skutecznosci
dziatania w obszarze audytu;

6) dostarczenie kierownikowi jednostki audytowanej oraz Burmistrzowi racjonalnego
zapewnienia, ze kontrola zarzadcza w obszarze audytu dziata prawidtowo;

7) wykonywanie czynnoéci doradczych w ramach niezaleznego badania systemow
zarzagdzania i kontroli w Urzedzie lub pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy
Stronie Slgskie, czynnosci doradcze mogg byé wykonywane réwniez na wniosek
Burmistrza, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci
audytora wewnetrznego.

§ 4. Wylaczenie audytora.

1.

Audytor nie moze bra¢ udziatu w dziataniach innych niz zadanie audytowe lub czynnosci
doradcze, w szczegolnosci jezeli sg to dziatania, zadania lub uprawnienia, ktére wchodzg
w zakres zarzgdzania jednostka;

Audytor podlega wytaczeniu z udziatu w zadaniu zapewniajacym, jezeli wynik oceny moze
dotyczy¢ praw i obowigzkéw jego matzonka, krewnych lub powinowatych lub innych oséb, co
do ktérych audytor nie moze zachowaé zasady bezstronnosci;

Audytor nie moze oceniaé, przez co najmniej dwa lata, tej sfery dziatalnosci Urzedu lub
pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy Stronie Slgskie, za ktérg byt uprzednio
odpowiedzialny;

Audytor nie moze dostosowywac¢ swoich ocen w zakresie audytu wewnetrznego do
oczekiwan innych oséb;

Audytor tak realizuje zadania audytowe, aby unikng¢ potencjalnych konfliktéw intereséw oraz
stronniczosci.

§ 5. Doskonalenie zawodowe.

1.

Audytor ma obowigzek stalego doskonalenia zawodowego i dgzenia do podnoszenia
kwallifikacji;

Audytor w planie audytu okresla i planuje tematyke szkolen oraz liczbe dni przeznaczonych
na szkolenia w danym roku kalendarzowym.

W przypadku otrzymania interesujacej, pod wzgledem rozwoju i doskonalenia zawodowego
oferty szkoleniowej, audytor sktada do Burmistrza prosbe o skierowanie na szkolenie.
Burmistrz po przeanalizowaniu oferty szkoleniowej oraz biorgc pod uwage koszt szkolenia,
podejmuje decyzje o skierowaniu lub odmowie skierowania audytora na szkolenie.

§ 6. Planowanie audytu.

1.

4.

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu opracowanego po
wykonaniu analizy ryzyka w potencjalnych obszarach audytu, proces analizy ryzyka nalezy
udokumentowac.

W proces analizy ryzyka audytor moze witgczy¢ Burmistrza lub pracownikow przez niego
wskazanych, szczegdlnie w sytuacjach gdy zidentyfikowane ryzyko moze znaczaco wptyngc
na dziatalno$é Urzedu lub jednostek organizacyjnych Gminy Stronie Slgskie.

Audytor przedstawia Burmistrzowi plan audytu na rok nastepny do konca grudnia roku
poprzedzajacego.

Plan audytu na dany roku zawiera w szczegoélnosci:
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analize ryzyka w obszarach dziatalnosci Urzedu i pozostatych jednostek organizacyjnych
Gminy Stronie Slgskie;

obszary dziatalnosci Urzedu lub jednostek organizacyjnych Gminy Stronie Slgskie, w
ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce w danym roku;

harmonogram audytu;

informacje na temat budzetu czasu komérki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegélnosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje poszczegdélnych zadan zapewniajacych,

b) realizacje czynnosci doradczych,

c) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajgcych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

5. Plan audytu podpisuje audytor oraz kierownik jednostki.
§ 7. Analiza ryzyka.

1. Plan audytu jest sporzadzany po analizie ryzyka prowadzonej dla kazdej jednostki objetej
audytem, w czasie ktérej uwzglednia sie:

1

A W DN

)
)
)
)
)

(¢)]

6)

7)

cele i zadania jednostki;

wyniki wczesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli;

wewnetrzne i zewnetrzne ryzyka majgce wptyw na realizacje celéw jednostki;

liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych;

mozliwos¢ dysponowania przez jednostke $rodkami pochodzacymi ze zrodet
zagranicznych;

liczbe i kwalifikacje pracownikow jednostki, jak rowniez przedstawione przez nich uwagi i
spostrzezenia;

sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

2. W procesie analizy ryzyka wyréznia sie dwa etapy:

1)
2)

identyfikacje obszaréw ryzyka;

ocene ryzyka, w wyniku ktérej obszary ryzyka zostajg uszeregowane pod wzgledem ich
waznosci dla dziatania jednostki, co implikuje kolejnos¢ przeprowadzania zadanh
audytowych.

3. Proces oceny ryzyka polegajacy na monitorowaniu funkcjonowania komérek organizacyjnych
i najwazniejszych proceséw zachodzacych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Stronie Slaskie odbywa sie w sposéb ciggty.

4. W celu dokonania identyfikaciji i analizy ryzyka, audytor:

1)

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

przeprowadza rozmowy z kierownikami jednostek organizacyjnych;

uczestniczy w naradach kierownikbw oraz w innych spotkaniach, w czasie ktérych
omawiane sg sprawy istotne dla organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz pozostatych
jednostek organizacyjnych Gminy Stronie Slaskie;

zapoznaje sie z wynikami kontroli wewnetrznych i zewnetrznych (np. NIK, RIO, KAS);

w razie potrzeby stosuje kwestionariusze (ankiety) oceny ryzyka, zawierajgce w
szczegolnosci pytania na temat obowigzujgcych w komoérkach organizacyjnych procedur,
rodzaju i sposobu wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz przeptywu informacji i
dokumentéw;
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6) stosuje inne metody oceny ryzyka, w szczegdlnosci: opis ryzyka; matryce oceny, mape
ryzyka.
§ 8. Zmiany w planie audytu.

1. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia Burmistrzem inny zakres
realizacji planu audytu;

2. W uzasadnionych przypadkach (np.: w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany
oceny ryzyka) audytor, w uzgodnieniu z Burmistrzem, przeprowadza audyt wewnetrzny poza
planem audytu;

3. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie dla
realizacji planu, audytor zawiadamia o tym na pismie Burmistrza.

§ 9. Program zadania audytowego.

1. Przed przystgpieniem do realizacji zadania audytowego, audytor opracowuje program tego

zadania uwzgledniajgc w szczegolnosci:
1) cel zadania oraz jego oznaczenie, ze wskazaniem jego numeru i tematu;
) analize ryzyka w obszarze poddawanym audytowi;
) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego;
4) planowane techniki przeprowadzania zadania audytowego;
) problemy, na ktére nalezy zwr6ci¢ szczegblng uwage w badaniach;
) dowody niezbedne do dokonania ustalen i sposéb ich badania;
7) harmonogram przeprowadzania zadania audytowego.
2. Techniki, o ktérych mowa w pkt. 1 pkt 4, obejmujg w szczegblnosci:
1) zapoznawanie sie z dokumentami stuzbowymi;

2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikdéw jednostki audytowanej;

3) uzyskiwanie informacji uzupetniajgcych od innych pracownikéw jednostki;

4) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw jednostki audytowanej;

5) przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowaé stan lub istnienie

zasobow jednostki audytowanej;

6) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajgcg oceni¢ doktadnos¢ i prawidtowosc
zastosowanych dziatah oraz wiarygodnos¢ wynikéw;

7) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez pordéwnanie jej z informacjg pochodzacy z
innego zrodta;

8) poréwnanie okreslonych zbiorow danych w celu wykrycia operaciji nieprawidtowych lub
wymagajacych wyjasnienia;

9) graficzng analize proceséw;

10) rozpoznawcze badanie prébek polegajgce na pobieraniu prébek losowych oraz
stosowaniu testéw.

§ 10. Tryb przeprowadzania zadania audytowego.

1. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego w danej jednostce uprawnia imienne
upowaznienie wystawione audytorowi przez Burmistrza.

2. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Jezeli jedno zadanie audytowe obejmuje czynnosci w wiecej niz jednej jednostce
organizacyjnej, w tresci upowaznienia wymienia sie wszystkie te jednostki.
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4. Nie pdzniej niz 7 dni przed rozpoczeciem audytu wewnetrznego w jednostce audytowane;j,
audytor zawiadamia kierownika tej jednostki o planowanym terminie rozpoczecia,
przedmiocie i czasie trwania audytu wewnetrznego.

5. Przed przystgpieniem do przeprowadzenia zadania, audytor przedstawia kierownikowi
jednostki audytowanej imienne upowaznienie i dowod tozsamosci oraz moze przeprowadzi¢
narade otwierajgca, w czasie ktérej przedstawia cel, tematyke i zatozenia organizacyjne
audytu.

6. Kierownik jednostki audytowanej zapewnia audytorowi warunki niezbedne do
przeprowadzenia zadania audytowego, przedstawia zgdane dokumenty oraz utatwia
terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow.

7. Audytor moze sporzadza¢ z przediozonych dokumentéw, w tym réwniez zawartych na
elektronicznych nosnikach informacji, niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez
zestawienia i obliczenia, w celu wtgczenia ich do biezgcych akt audytu wewnetrznego.

8. Pracownicy jednostki audytowanej sg zobowigzani do udzielenia audytorowi wszelkich
informaciji i ustnych wyjasnien, ktére na zgdanie audytora powinny zostaé utrwalone na pismie
oraz podpisane przez osobe, ktéra je ztozyta i przez audytora albo przez samego audytora.

9. Na zadanie audytora pracownicy jednostki audytowanej sg zobowigzani do sporzgadzania
spisow, tabel lub zestawien niezbednych dla sprawnego przeprowadzenia zadania
audytowego, takie dokumenty sg podpisywane przez osoby sporzadzajace i przez kierownika
jednostki audytowane;.

10. Pracownicy jednostki audytowanej sg zobowigzani do sporzadzania na potrzeby audytu
wewnetrznego kserokopii dokumentoéw stuzbowych oraz do ich potwierdzania za zgodnos$c¢ z
oryginatem.

11. Jezeli w trakcie realizacji zadania audytor stwierdzi, iz ujawnione nieprawidtowos$ci wymagaja
podjecia natychmiastowych dziatah, niezwitocznie przekazuje stosowng informacje
kierownikowi jednostki audytowane;.

12. Zadanie audytowe jest prowadzone w dniach i godzinach pracy jednostki audytowane;.
W przypadkach szczeg6lnych mozliwe jest przeprowadzanie audytu poza godzinami pracy
jednostki, za zgoda jej kierownika.

§ 11. Powolanie rzeczoznawcy.

1. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji audytor moze wystagpi¢ do Burmistrza
0 powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym.

2. W przypadku koniecznosci udziatu rzeczoznawcy w zadaniu audytowym, w pierwszej
kolejnosci bierze sie pod uwage dostepnych specjalistéw z danej dziedziny zatrudnionych
w Urzedzie, a nastepnie specjalistéw spoza Urzedu.

3. Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce przekazywana jest audytorowi, ktéry moze,
w razie potrzeby, zgdac jej uzupetnienia.

§ 12. Narada zamykajaca.

1. Po zakonczeniu zadania audytowego, w celu przedstawienia wstepnych ustalen i wnioskéw
audytu wewnetrznego, audytor moze przeprowadzi¢ narade zamykajgcg z udziatem
kierownika jednostki audytowanej oraz wskazanych przez niego pracownikéw tej jednostki.

2. Audytor moze, na wniosek kierownika jednostki audytowanej, zaprosi¢ do uczestniczenia
w naradzie zamykajgcej osoby sprawujgce nadz6r nad dziatalnoscig jednostki, ustalajgc czas
i miejsce odbycia narady.

3. Znarady zamykajgcej audytor sporzadza protokot zawierajgcy informacije o celu, przebiegu i
wynikach narady, ktory jest podpisywany przez audytora i kierownika jednostki audytowane;.
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4. W razie odmowy podpisania protokotu z narady zamykajgcej przez kierownika jednostki
audytowanej, audytor czyni o tym wzmianke w protokole.

5. Kierownik jednostki audytowanej albo inna osoba uczestniczaca w naradzie niezwtocznie
pisemnie uzasadnia przyczyny odmowy podpisania protokotu.

§ 13. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego.

1. Audytor niezwilocznie po zakonczeniu =zadania audytowego, sporzgdza wstepne
sprawozdanie, w ktérym przedstawia, w sposéb jasny, rzetelny i zwiezty, ustalenia i wnioski
poczynione w trakcie przeprowadzonych czynnosci, sprawozdanie zawiera miedzy innymi:

oznaczenie zadania audytowego;

)
2) date sporzadzenia sprawozdania;
3) nazwe i adres komérki, w ktérej byt przeprowadzany audyt wewnetrzny;
4) imie i nazwisko audytora oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania
audytu wewnetrznego;
5) cel przeprowadzania zadania audytowego;

)

) zakres przedmiotowy zadania audytowego;

7) podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego;

) termin, w ktérym przeprowadzono audyt wewnetrzny;

) zwiezly opis dziatan jednostki lub komorki, jej strategii i celdw, zwlaszcza w obszarze
poddanym audytowi wewnetrznemu;

10) ustalenia stanu faktycznego;

11) okreslenie oraz analize przyczyn i skutkéw uchybien;
12) uwagi i wnioski w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien;
13) podpis audytora.

2. Sprawozdanie wstepne audytor przekazuje kierownikowi jednostki audytowanej, w celu
zapoznania sie. W przypadku przyjecia przez kierownika jednostki audytowanej tresci
sprawozdania wstepnego, staje sie ono sprawozdaniem ostatecznym.

3. Kierownik jednostki audytowanej moze zgtosié na pismie, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
sprawozdania wstepnego, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace
ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien oraz uwag i
wnioskéw zawartych w sprawozdaniu.

4. W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen przez kierownika jednostki
audytowanej, audytor dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe
czynno$ci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci lub
czesci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen - zmienia lub uzupetnia odpowiednig czesé
albo catos¢ sprawozdania.

5. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen kierownika jednostki
audytowanej, w catosci lub w czesci, audytor przekazuje swoje stanowisko wraz z
uzasadnieniem, na pismie, kierownikowi jednostki audytowane;.

6. Zmienione sprawozdanie, uwzgledniajgce wyjasnienia lub zastrzezenia kierownika jednostki
audytowanej, jak rowniez sprawozdanie, do ktérego zgtoszono dodatkowe wyjasnienia lub
zastrzezenia, ale nie zostaty one przez audytora uwzglednione, stajg sie sprawozdaniami
ostatecznymi.

7. Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 1, oraz kopie stanowiska
audytora, o ktérym mowa w pkt. 3, audytor wigcza do biezacych akt audytu.
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8.

Jezeli kierownik jednostki audytowanej stwierdzi zasadnos¢ uwag i wnioskéw zawartych w
sprawozdaniu ostatecznym, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz
wskazuje termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym na pismie audytora wewnetrznego.

§ 14. Przekazanie sprawozdania.

1.

Audytor przekazuje po jednym egzemplarzu wersji ostatecznej sprawozdania Burmistrzowi
oraz kierownikowi jednostki audytowanej. Trzeci egzemplarz wigcza do biezacych aki.
Kierownik jednostki audytowanej po otrzymaniu sprawozdania moze zgtosi¢ Burmistrzowi na
pismie swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

Burmistrz, na podstawie sprawozdania z przeprowadzenia audytu podejmuje dziatania
majace na celu usuniecie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki audytowanej
w zakresie objetym audytem, informujgc o tym audytora.

§ 15. Czynnosci sprawdzajace.

1.

Audytor, po uptywie terminu wskazanego przez kierownika jednostki audytowanej do
usuniecia uchybieh, moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujgc oceny
dostosowania dziatan jednostki poddanej audytowi do zgtoszonych przez audytora uwag i
wnioskéw.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych audytor zamieszcza w notatce
informacyjnej, ktérg przekazuje Burmistrzowi oraz kierownikowi jednostki audytowanej; jeden
egzemplarz notatki wtgcza sie do akt biezgcych audytu.

Czynnosci sprawdzajgce mogg obejmowac dziatania o réznej skali:

1) krotka rozmowa potwierdzajgca wykonanie rekomendacii;

2) zbadanie okreslonej procedury;

3) realizacja od poczatku zadania audytowego.

Wybér sposobu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych uzalezniony jest od
nastepujacych czynnikdw:

1) znaczenia ustalen, wnioskéw i rekomendac;ji;

2) skali wysitkdéw i kosztow potrzebnych do wypetnienia zalecen;

3) skutkéw zwigzanych z ryzykiem niewypetnienia zalecen;

4) zlozonosci zalecenh i czasu ich wykonania.

§ 16. Czynnosci doradcze.

1.

Audytor wykonuje czynnosci doradcze w ramach niezaleznego badania systeméw
zarzgdzania, w tym kontroli zarzadczej komérkach organizacyjnych Urzedu lub pozostatych
jednostkach organizacyjnych Gminy Stronie Slgskie, na wniosek Burmistrza.

Cel i zakres czynnosci doradczych powinny by¢ udokumentowane przez audytora
odpowiednio do rodzaju i charakteru podjetych przez niego dziatan.

Audytor prowadzacy zadanie audytowe w jednostce moze wykonywaé czynnosci doradcze
na wniosek kierownika tej jednostki, za zgodg Burmistrza.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie lub zalecenia
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Audytor moze z wiasnej inicjatywy sktada¢ kierownikowi jednostki audytowanej wnioski
majgce na celu usprawnienia jej funkcjonowania. Kierownicy nie sg zwigzani takimi
whioskami, zaleceniami lub opiniami.

Audytor odmawia wykonania czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze zakres lub cel tych
czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego, w szczegélnosci gdyby
prowadzitoby to do przyjecia przez audytora zadan lub uprawnien wchodzgcych w zakres
zarzagdzania jednostka.
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7. O odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach audytor wewnetrzny
powiadamia pisemnie kierownika jednostki oraz Burmistrza.
§ 17. Sprawozdanie z audytu wewnetrznego.
1. Audytor do konca stycznia nastepnego roku sktada Burmistrzowi sprawozdanie z
prowadzenia audytu wewnetrznego w roku poprzednim, zawierajgce w szczegdélnosci:

1) informacje o przeprowadzonych zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen
oraz czynnosciach sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu;

2) informacje o ryzykach zidentyfikowanych w trakcie realizacji zadan audytowych;

3) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce
w roku poprzednim, w tym dotyczgce przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej
audytu wewnetrznego.

§ 18. Dokumentacja audytu.
1. Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) biezace akta audytu, w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych;

2) state akta audytu, w celu gromadzenia informacji dotyczgcych obszaréw, ktére mogg byé
przedmiotem audytu wewnetrznego.

3) biezace i state akta audytu stanowig wtasnos¢ Urzedu.

2. Biezace akta audytu prowadzi sie w celu dokumentowania przebiegu i wynikéw
poszczegdblnych zadan audytowych. Ta dokumentacja zawiera informacje niezbedne do
sformutowania zalecen, ktére bedg zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania
audytowego i obejmujg w szczegdblnosci:

1) dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego;

) dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego i jego program;

) protokoty z narad otwierajgcej i zamykajace;j;
)
)

A WO N

imienne upowaznienia do przeprowadzania zadania audytowego;

dokumenty sporzadzone przez audytora oraz dokumenty otrzymane od os6b trzecich w

trakcie realizacji zadania audytowego;

6) informacje i wyjasnienia oraz oswiadczenia pracownikéw ztozone w trakcie realizacji
zadania audytowego;

7) wstepne ustalenia i wnioski po przeprowadzonym zadaniu audytowym oraz sprawozdanie
wstepne;

8) ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego;

9) notatke informacyjng z audytu sprawdzajgcego;

10) dokumenty robocze o istotnym znaczeniu dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

3. Dokumenty okreslone w ust. 3 wigcza sie do biezgcych akt w kolejnosci wynikajacej z toku
dokonywanych czynnosci, numerujgc strony akt i zamieszczajgc, na poczatku kazdego tomu
akt, wykaz materiatéw zawartych w danym tomie, z podaniem ich nazwy i odpowiedniej strony
akt.

4. Prawo wgladu do akt biezgcych majg osoby uprawnione do otrzymania sprawozdania z
audytu.

5. State akta audytu prowadzone sg w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw, ktdre
mogg by¢ przedmiotem audytu; dla Urzedu oraz kazdej jednostki organizacyjnej Gminy
Stronie Slgskie prowadzi sie odrebng teczke, w ktérej gromadzi sie informacje zwigzane z
dang jednostka, a w szczegdélnosci:

1) statuty oraz regulaminy organizacyjne;

(¢)]
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2) wewnetrzne  dokumenty  zawierajgce  opis  procedur kontroli  zarzadczej,
w tym finansowej;

3) wewnetrzne instrukcje, zarzadzenia itp. w sprawie obiegu dokumentéw, w tym
ksiegowych,
4) inne dokumenty zawierajace informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzenie audytu
i analize ryzyka w danej komorce.
6. Niezaleznie od powyzej opisanych zasobéw, state akta audytu zawierajg réwniez:
1) plany audytu wewnetrznego;
2) sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

7. State akta podlegajg aktualizacji.

8. Stafe i biezace akta audytu wewnetrznego mogg by¢ prowadzone w postaci elektronicznej, w
wyjatkiem planu audytu, sprawozdania z audytu oraz sprawozdan z wykonanych zadan
audytowych, jak tez korespondencji z kierownikami jednostek audytowanych.

§ 18. Postanowienia koncowe.

1. Audytor ma obowigzek dokumentowania kazdej czynnosci zwigzanej z prowadzeniem

audytu.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje pracownik, ktory sporzadzit dany dokument
lub audytor.
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Zatgcznik Nr 1

(piecze¢ nagtéwkowa jednostki) (data i miejsce wystawienia)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 274 ust. 3 i art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.;.
Dz.U. 2021 r., poz. 305 zm.) w zwigzku z § 4 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 04
wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j. Dz.U.
z 2018 r., poz. 506),

upowazniam Pana/Panig *)............oueuiiiiiiiiiiii e

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego/poza planem audytu
wewnetrznego )

(nazwa i adres komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego/legitymaciji stuzbowej*

(pieczatka i podpis kierownika jednostki
sektora finanséw publicznych)

Waznosé upowaznienia przedtuza sie do dnia ............oeeiiiiiiiiiiiiii e

(pieczatka i podpis kierownika jednostki
sektora finanséw publicznych)

*) Niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 2

(nazwa i adres jednostki
sektora finans6w publicznych)

B SURTRRURRIN o | o |- S
(miejscowosc)

Whniosek o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 274 ust. 3 i art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.;.
Dz.U. 2021 r., poz. 305 ze zm.) w zwigzku z § 4 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 04
wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j. Dz.U.
z 2018 r., poz. 506),

powotuje rzeczoznawce W dzZi€dZINIE .........ociuiuiii i
W OSO0DIE ..

do Udziatu W dniU/Aniach®) ...

Rzeczoznawca dokonuje czynnoéci audytowych samodzielnie/we wspoétpracy z audytorami

wewnetrznymi uczestniczgcymi w zadaniu audytowym®™).

(podpis audytora wewnetrznego)

(podpis Burmistrza)

*) Niepotrzebne skresli¢
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