Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr B.120.1.96.2017

Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska z dnia 8 grudnia 2017 r.

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO DLA GMINY KUZNIA RACIBORSKA

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Procedury audytu okreslajg organizacje pracy audytora wewnetrznego (ustugodawcy) oraz
szczegotowy sposéb przeprowadzania i dokumentowania audytu w gminie.
2. Audyt prowadzony jest w Urzedzie Miejskim oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych

Gminy.

3. llekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1) ,Burmistrzu” nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska,

2) ,Urzedzie” nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Kuzni Raciborskiej,

3) ,jednostce organizacyjnej” nalezy przez to rozumie¢ te jednostki organizacyjne Gminy, w ktérych
audyt wewnetrzny przeprowadza audytor $wiadczacy ustugi w Urzedzie Miejskim w Kuzni
Raciborskiej na podstawie umowy zlecenia,

4) "kierowniku komorki audytowanej" nalezy rozumie¢ przez osoby sprawujgce nadzor nad pracg
audytowanej komorki oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Kuznia Raciborska,

5) "komoérce audytowanej" nalezy przez to rozumieé¢ jednostki organizacyjne Gminy Kuznia
Raciborska oraz komorki lub samodzielne stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu,

6) ,audytorze” nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego (ustugodawce), $wiadczgcego
ustugi audytu wewnetrznego w Urzedzie na podstawie umowy zlecenia,

7) ,jednostce” nalezy przez to rozumie¢ Urzad i/lub pozostate jednostki organizacyjne Gminy,

8) ,zadaniu audytowym” - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce i czynnosci doradcze,

9) ,zadaniu zapewniajgcym” nalezy przez to rozumie¢ zespdt dziatan podejmowanych w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny systemu kontroli zarzadczej,

10) ,czynnosciach doradczych” nalezy przez to rozumieé inne niz zadania zapewniajgce dziatania
podejmowane przez audytora, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z Burmistrzem,
a ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki,

11) ,ustawie o finansach publicznych” - nalezy przez to rozumie¢ kazdorazowo obowigzujgca
ustawe o finansach publicznych,

12) ,standardach audytu wewnetrznego” - nalezy przez to rozumie¢ kazdorazowo aktualnie
obowigzujgce Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego IIA
(The Institute of Internal Auditors) i Standardy ogtoszone przez Ministra Finanséw,

13) ,kodeksie etyki” - nalezy przez to rozumie¢ kazdorazowo aktualnie obowigzujacy Kodeks etyki 1A
(The Institute of Internal Auditors),

14) ,karcie audytu wewnetrznego” - nalezy przez to rozumie¢ ,Karte audytu wewnetrznego dla Gminy
Kuznia Raciborska”.

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



5. Upowaznienie o ktérym mowa w ust. 4 jest wystawiane odrebnie dla kazdego zadania zapewniajgcego
i czynnosci doradczych wynikajgcych z planu jak i realizowanych poza planem audytu.

ROZDZIAL I
PLANOWANIE AUDYTU WEWNETRZNEGO | OCENA RYZYKA

§2

1. Przygotowujac plan audytu, audytor przeprowadza analize ryzyka, ktéra obejmuje w szczegdlnosci
identyfikacje obszaréw dziatalnosci jednostki oraz ocene ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych
obszarach dziatalnosci jednostki (obszary ryzyka).

2. Przeprowadzajac analize ryzyka, audytor uwzglednia zakres odpowiedzialno$ci Burmistrza za
funkcjonowanie kontroli zarzgdczej oraz bierze pod uwage:

1) cele i zadania jednostki,

2) system kontroli zarzgdczej w jednostce,

3) ryzyka wptywajgce na realizacje celow i zadan jednostki

4) wyniki innych audytoéw lub kontroli,

5) uwagi Burmistrza,

6) wytyczne w zakresie kontroli zarzgdczej okreslone przez Ministra Finansow.

3. W analizie ryzyka audytor moze uwzgledni¢ réwniez informacje uzyskane od kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy w formie ankiet opracowanych przez audytora.

4. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor sporzgdza liste wszystkich obszaréw ryzyka,
uwzgledniajgc ich kolejnosé wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikéw analizy ryzyka.

5. Audytor wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajgcych w roku nastepnym,
biorgc pod uwage:
1) wyniki analizy ryzyka,
2) uwagi Burmistrza.

§3

1. Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:
1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
2) liste obszarow w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce,
3) informacje na temat cyklu audytu,
4) podpis Audytora,
5) podpis Burmistrza.

2. Audytor przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajgcych kierownikom
wszystkich komérek audytowanych objetych planem audytu.
3. Informacja o ktérej mowa w ust. 2 moze by¢ przekazana w formie elektronicznej (e-mail).

§4

1. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor stwierdzi, Zze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia z Burmistrzem w formie
pisemnej zakres realizacji planu audytu.

2. W szczegolnych przypadkach (np. planowanie odbywa sie w trakcie roku kalendarzowego) pisemne
uzgodnienie zakresu realizacji audytu z Burmistrzem moze by¢ sporzadzone w miejsce planu audytu.

3. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany



oceny ryzyka, audytor uzgadnia z Burmistrzem przeprowadzenie zadania audytowego poza planem
audytu.

Przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu, moze by¢ dokonane na wniosek
Burmistrza lub z inicjatywy audytora w uzgodnieniu z Burmistrzem.

§5

Na proces oceny ryzyka skfadajg sie dwa etapy:

1) Identyfikacja obszarow ryzyka,

2) Analiza ryzyka w wyniku ktdrej nastepuje grupowanie obszaréw ryzyka pod wzgledem ich istotnosci
w zakresie dziatania jednostki, a w konsekwencji wytanianie zadah audytowych do realizacji w roku
nastepnym.

W celu dokonania identyfikacji, a nastepnie analizy ryzyka, audytor moze stosowac¢ nastepujgce

metody:

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

2) przeprowadza rozmowy z kierownikami komorek audytowanych,

3) uczestniczy w naradach oraz innych spotkaniach, w czasie ktérych omawiane sg sprawy istotne dla
organizaciji i funkcjonowania jednostki,

4) zapoznaje sie z wynikami kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

5) w razie potrzeby stosuje kwestionariusze oceny ryzyka, zawierajgce w szczegdlnosci pytania na
temat obowigzujgcych w jednostce procedur, rodzaju i sposobu wykonywania obowigzkéw
stuzbowych oraz przeptywu informacji i dokumentow,

6) stosuje inne metody oceny ryzyka.

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

1) matematyczne;j,

2) delfickiej (grupy eksperckiej).

O wyborze metody analizy ryzyka decyduje audytor.

ROZDZIAL 11l
TRYB | ZASADY PRZEPROWADZANIA ZADAN ZAPEWNIAJACYCH

§6

Przed przystgpieniem do realizacji zadania zapewniajgcego, audytor informuje kierownika komorki
audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego.

Informacje i dokumenty o ktérych mowa w ust. 1 i 3, mogg by¢ przekazane w formie elektronicznej (e-
mail).

Przed rozpoczeciem zadania zapewniajgcego na prosbe audytora kierownik komorki audytowanej
przekazuje dokumenty i udziela informacji w zakresie zwigzanym z zadaniem (réwniez e-mail).

§7



1. Rozpoczynajgc czynnosci w komérkach audytowanych objetych zadaniem zapewniajgcym, audytor
przekazuje kierownikom tych komérek informacje na temat celu, zakresu zadania, kryteribw oceny oraz
narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.

2. W celu przekazania informacji o ktérych mowa w ust. 1 audytor moze przeprowadzi¢ narade
otwierajgcg z udziatem przedstawicieli komérki audytowanej, tj. kierownika komaérki audytowanej lub
wyznaczonego przez niego pracownika. W naradzie otwierajgcej mogg uczestniczyé takze osoby
sprawujgce nadzér nad dziatalnoscig komorki audytowanej i wskazani przez kierownika tej komorki
pracownicy w niej zatrudnieni.

3. Przebieg narady otwierajgcej jest dokumentowany protokotem. Protokét z narady otwierajgcej podpisuje
audytor oraz kierownik komoérki audytowanej lub sam audytor.

4. W trakcie przeprowadzania czynnosci o ktérych mowa w ust. 1 pracownicy komérki audytowanej mogg
ztozy¢ audytorowi oswiadczenia dotyczgce przedmiotu zadania zapewniajgcego.

§8

Realizacja zadania zapewniajgcego obejmuje nastepujgce etapy:
1) Wstepny przeglad,
2) Sporzadzenie programu zadania zapewniajgcego,
3) Wstepna ocena badanego systemu,
4) Testowanie systemu,
5) Ocena systemu kontroli zarzgdczej w jednostce - sprawozdanie.

§9

Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegotowej weryfikacji,
w celu zrozumienia badanej dziatalnosci, wyodrebnienia istotnych obszaréw, wymagajgcych szczegdlnej
uwagi w trakcie zadania audytowego, zidentyfikowania istniejgcych mechanizmoéw kontroli oraz uzyskania
informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego.

§ 10

1. W celu realizacji zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze

ryzyka objetym planem oraz opracowuje program zadania, uwzgledniajgc w szczegolnosci:

1) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym,

2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajgcym,

3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzgdzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym zadaniami
zapewniajgcym,

4) mozliwo$¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajgcym,

5) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajgcego.

2. W programie zadania zapewniajgcego zamieszcza sie w szczegolnosci:
1) temat zadania,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,
5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,
6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego.

3. W uzasadnionych przypadkach audytor moze dokona¢ zmian w programie zadania w trakcie jego
realizacji. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.
4. Program zadania oraz jego zmiany zatwierdzane sg przez audytora.



§ 11

Realizujgc zadanie zapewniajgce audytor wewnetrzny dokonuje wstepnej oceny badanego systemu.

Ocena o ktérej mowa w ust. 1 powinna dostarczyé¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy

systemu sg wystarczajgce do osiggniecia zamierzonych celéw. Mechanizmy kontroli zarzgdczej

poddawane sg badaniu i ocenie przez caty czas trwania audytu. Weryfikacja wstepnej oceny systemu

kontroli zarzagdczej nastepuje w trakcie badan, poprzez przeprowadzenie testow zgodno$ci i/lub testow

rzeczywistych.

W ocenie o ktérej mowa w ust. 1 audytor bierze pod uwage nastepujgce czynniki:

1) wielkos$¢ i rodzaj bteddw i nieprawidtowosci, ktére mogag wystepowac,

2) mechanizmy kontroli stuzgce zapobieganiu i wykrywaniu btedow i nieprawidtowosci,

3) istnienie procedur okreslajgcych zasady postepowania w ramach danego systemu,

4) stabe strony, ktore mogtyby umozliwia¢ wystepowanie btedow i nieprawidtowosci w istniejgcych
mechanizmach kontrolnych,

5) wptyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien nasilenia technik audytu, ktére
nalezy zastosowac,

6) wynik poprzednich kontroli i audytow,

7) czas w jakim ewentualne usprawnienia mogg by¢ wdrozone, a btedy poprawione.

§ 12

Testowanie polega na okresleniu i doborze odpowiedniej do osiggniecia celéw zadania audytowego
prébki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz ocenie wynikow. Testowanie
obejmuje przeprowadzenie testéw zgodnosci oraz odpowiednich testéw rzeczywistych.

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

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

Wyboru okreslonego rodzaju i zakresu testow do zastosowania w danym zadaniu audytowym dokonuje
audytor.

§13

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

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

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

Pracownicy komoérki audytowanej, sg zobowigzani na prosbe audytora udziela¢ pisemnych i ustnych
wyjasnien.

Pracownicy komoérki audytowanej, majg prawo z witasnej inicjatywy ztozy¢ oswiadczenia dotyczace
przedmiotu audytu. Audytor wigcza oswiadczenia do akt biezgcych.



§14

Po zakonczeniu czynnosci w komdrkach audytowanych objetych zadaniem zapewniajgcym, audytor
przedstawia kierownikom tych komadrek ustalenia stanu faktycznego.

W zaleznosci od rodzaju ustalen i zaleceh audytor moze zwota¢ narade zamykajgcg z udziatem
kierownikow komérek audytowanych objetych zadaniem zapewniajgcym lub wyznaczonych przez nich
pracownikéw w celu przedstawienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego.

W naradzie zamykajgcej moze réwniez uczestniczy¢é Skarbnik i/lub Sekretarz Miasta lub wyznaczeni
przez nich pracownicy.

Przebieg narady jest dokumentowany protokotem z narady zamykajacej. Protokét z narady zamykajacej
podpisuje audytor oraz kierownik komoérki audytowanej albo sam audytor.

§ 15

Po przedstawieniu kierownikom komérek audytowanych ustalen stanu faktycznego, audytor sporzadza
sprawozdanie wstepne w ktorym w sposéb jasny, rzetelny i zwiezty przedstawia wyniki audytu
wewnetrznego.

Sprawozdanie zawiera w szczegoélnosci:

1) temat zadania i cel zadania zapewniajgcego,

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego,

3) date rozpoczecia zapewniajgcego,

4) ustalenie stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug kryteriow
okreslonych w programie zadania zapewniajgcego,

5) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analiza ich przyczyn,

6) skutki lub ryzyka wynikajgce ze wskazanych stabosci kontroli zarzgdczej,

7) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzgdczej lub wprowadzenie usprawnien,

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

9) date sporzadzenia sprawozdania,

10) imig i nazwisko audytora przeprowadzajgcego zadanie oraz jego podpis.

§16

Audytor przekazuje sprawozdanie wstepne kierownikom komoérek audytowanych objetych zadaniem
zapewniajgcym.

Audytor moze rozszerzy¢ zakres podmiotowy odbiorcéw sprawozdania jezeli ustalenia i zalecenia audytu
tego wymagaja.

Kierownik komorki audytowanej moze zgtosi¢ na pismie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane
zastrzezenia do tresci sprawozdania w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

§17

W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania,
audytor dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajgce w tym
zakresie, a w przypadku stwierdzenia czeéci albo w catosci ich zasadnosci, zmienia lub uzupetnia tres¢
sprawozdania.

W przypadku nieuwzglednienia wyjasnien i wnioskéw o ktérych mowa w ust. 1, audytor przekazuje na
pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki audytowane;.

Dokumenty o ktérych mowa w ust. 1 i 2 wtgcza sie do akt biezgcych.



»w

§18

Audytor po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien Ilub zastrzezen, sporzgdza ostateczng wersje
sprawozdania (sprawozdanie koncowe), przekazuje po jednym egzemplarzu Burmistrzowi oraz
kierownikowi komérki audytowanej. Jeden egzemplarz wtgcza do akt biezgcych.

W przypadku niezgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezehn co do tresci
sprawozdania, audytor po uptywie terminu o ktérym mowa w §16 ust. 3 przekazuje sprawozdanie
Burmistrzowi, informujgc o tym kierownika komérki audytowane.

Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania moze
przedstawi¢ na pi$mie Burmistrzowi swoje stanowisko wobec sprawozdania.

Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne,
wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala sposéb i termin ich realizacji, powiadamiajgc
0 tym pisemnie audytora i Burmistrza w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

§19

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej powiadamia pisemnie audytora
i Burmistrza o przyczynach odmowy w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.
W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej nie dokona czynnosci okreslonych w § 18 ust. 4 lub
odméwi realizacji zalecen, Burmistrz w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg
zasadne, w ramach uprawnien posiadanych na podstawie odrebnych przepiséw wyznacza osoby
odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym audytora.

§ 20

Audytor po uptywie terminéw o ktérych mowa w § 18 ust. 3 i § 19 ust. 2 zwraca sie do kierownika komorki
audytowanej objetych zadaniem zapewniajgcym o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji
zalecen oraz stopnia ich realizacji.

Audytor dokonuje analizy informacji o ktérych mowa w ust. 1 uwzgledniajgc w szczegdlnosci ocene ryzyka
wystepujgcego w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym.

§21

Audytor moze dokona¢ czynnosci sprawdzajgcych, dokonujgc oceny dziatan jednostki podjetych w celu
realizacji zalecen.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich ocene audytor zamieszcza w notatce
informacyjnej, ktorg przekazuje Burmistrzowi oraz kierownikowi komorki audytowanej, w ktorej byty
przeprowadzane czynnosci sprawdzajace.

Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych nie wymaga wystawienia odrebnego upowaznienia.

Notatke informacyjng podpisuje audytor.

Po zakonczeniu kazdego zadania audytowego, audytor zwraca sie do kierownika komodrki audytowanej
z prosbg o wypetnienie ankiety po audytowej opracowanej przez audytora. Zebrane informacje majg
stuzy¢ poprawie jakosci zadan audytowych realizowanych w przyszto$ci.

ROZDZIAL IV i
TRYB | ZASADY PRZEPROWADZANIA CZYNNOSCI DORADCZYCH

§ 22

Czynnosci doradcze to doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe dla jednostki, ktérych charakter i zakres
sg uzgodnione z Burmistrzem.



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

§ 23

Audytor wykonuje czynnoséci doradcze:
1) na wniosek Burmistrza, lub
2) z wilasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,

Jezeli audytor stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje zagrozenie dla realizacji planu
audytu, pisemnie informuje o tym Burmistrza.

§ 24

Audytor powstrzymuje sie od wykonania czynnosci doradczych, ktore prowadzityby do przejecia przez
niego obowigzkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzgcych w zakres zarzadzania jednostka.
Audytor informuje pisemnie Burmistrza o przyczynach niewykonania czynnosci doradczych,
wnioskowanych przez Burmistrza.

§ 25

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

Audytor moze z wiasnej inicjatywy sktadaé kierownikowi komérki audytowanej lub Burmistrzowi wnioski
majgce na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki lub komérki audytowane.

Whioski i opinie o ktérych mowa w ust. 1 nie sg wigzace.

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

Komérka audytowana, na rzecz ktérej prowadzone bedg czynnosci doradcze przekazuje komplet
materiatdow niezbednych do prawidtowej realizacji tych czynnosci.

ROZDZIAL V
AKTA AUDYTU

§ 26

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynno$ci i zdarzenia, ktére majg istotne znaczenie dla
wynikow audytu wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny udostepnia do wglgdu akta biezgce i akta state Burmistrzowi lub osobie przez niego
upowaznionej.
Akta state obejmujg w szczegdlnosci:
1) plany audytu,
2) sprawozdania z wykonania planéw audytu,
3) zakres realizacji planu audytu o ktérym mowa §4 ust. 1,
4) wykaz zadan audytowych do przeprowadzenia w danym roku, w przypadku niesporzgdzenia planu
audytu na ten rok,
5) informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego, w tym dokumentacje
z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobéw osobowych.



4. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig udostepniang na wniosek informacje
publiczng w rozumieniu ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

5. Informacji publicznej nie stanowig inne niz wymienione ust. 4 dokumenty wytworzone przez audytora
w trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego.

§ 27

1. Biezace akta audytu zawierajg dokumentacije przebiegu i wynikow zadan audytowych.
2. Teczki aktowe biezgcych akt audytu zawierajg w szczegdlnosci:

1) dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego, w tym materiaty, ktére stanowig
podstawe rozpoczecia zadania oraz imienne upowaznienia do przeprowadzania audytu
wewnetrznego,

2) dokumenty, ktére przynalezg do czynnosci planowania i przygotowania programu audytu, m.in.
program audytu, wszelkie ewentualne korekty programu, dokumentacja analizy ryzyka dla danego
zadania audytowego, protokét z narady otwierajgcej, wybrana metodyka audytu,

3) materiaty do oceny i dowody, w tym wszelkie materiaty sporzadzone przez audytora lub otrzymane od
0s0b trzecich oraz oswiadczenia pracownikdw badanej komoérki, ktére wywierajg wptyw na ocene
systemow zarzgdzania i kontroli (protokoty z narad, fotokopie dokumentéw, wyniki testow itp.),

4) sprawozdania,

5) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci doradczych,

6) dokumentacje czynnosci sprawdzajgcych,

7) inne dokumenty majgce istotne znaczenie dla przeprowadzonego zadania,

3. Akta biezgce prowadzone sg w teczkach aktowych odrebnie dla kazdego zadania audytowego.

ROZDZIAL VI
ZASADY ETYKI ZAWODOWEJ | STANDARDY WYKONYWANIA ZAWODU AUDYTORA
WEWNETRZNEGO
§ 28

Audytor Wewnetrzny ma obowigzek postepowac zgodnie z zasadami okreslonymi w kodeksie etyki,
standardach audytu wewnetrznego oraz karcie audytu wewnetrznego.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§29
1. Sprawy nie unormowane w niniejszym dokumencie nalezy realizowaé¢ zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa.
2. Zmiany w niniejszym dokumencie wprowadza sie zarzadzeniem Burmistrza.

BURMISTRZ

(-) Pawel Macha



