
ZARZĄDZENIE NR OR.0050.533.2017
BURMISTRZA BIAŁEJ

z dnia 2 sierpnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury audytu wewnętrznego  w Urzędzie Miejskim w Białej

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. 2016 r., 
poz. 446 z późn. zm.1) ) i art. 274 ust. 3 w związku z art 273 ust.2  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach 
publicznych (Dz. U. 2016 r., poz. 1870 z późn. zm.2) ) zarządza się, co następuje:

§ 1. Wprowadzam Procedury audytu wewnętrznego w Urzędzie Miejskim w Białej w brzmieniu stanowiącym 
załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Audytorowi Wewnętrznemu – usługodawcy prowadzącemu audyt  
w Urzędzie Miejskim w Białej.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  wydania.

 
Burmistrz Białej

Edward Plicko

1) Zm. poz. 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935.
2) Zm. poz. 1948, 1984 i 2260 oraz z 2017 r. poz. 191, 659, 933,935 i 1089
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Załącznik do Zarządzenia Nr OR.0050.533.2017

Burmistrza Białej

z dnia 2 sierpnia 2017 r.

Procedury Audytu Wewnętrznego

Rozdział 1.
Postanowienia ogólne

§ 1. Procedury Audytu Wewnętrznego, zwane dalej Procedurami, określają cele, zakres, funkcjonowanie, 
organizację oraz tryb przeprowadzania audytu wewnętrznego w Urzędzie Miejskim w Białej
i jednostkach organizacyjnych Gminy Biała.

§ 2. Ilekroć w niniejszych Procedurach jest mowa o:

1. Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj 
Dz.U.2016, poz.1870 z póżn. zm.);

2. Jednostce – należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Białej i jednostki organizacyjne Gminy Biała;

3. Burmistrzu – oznacza to Burmistrza Gminy Biała;

4. Audytorze wewnętrznym – oznacza to niezatrudnionego w Jednostce usługodawcę, z którym Gmina Biała 
zawarła umowę o której mowa w art. 279 ustawy;

5. Pracowniku – należy przez to rozumieć pracowników Urzędu Miejskiego w Białej oraz pracownikach 
jednostek organizacyjnych Gminy Biała;

6. Komórce audytowanej – należy przez to rozumieć każdą komórkę organizacyjną Urzędu Miejskiego 
w Białej oraz jednostkę organizacyjną Gminy Biała, w której prowadzony jest audyt wewnętrzny;

7. Kierowniku komórki audytowanej – należy przez to rozumieć kierownika komórki organizacyjnej Urzędu 
Miejskiego w Białej lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Biała, w której prowadzony jest audyt 
wewnętrzny;

8. Zadaniu zapewniającym – działania podejmowane w celu dostarczenia niezależnej i obiektywnej oceny 
kontroli zarządczej;

9. Czynnościach doradczych – należy przez to rozumieć, inne niż zadania zapewniające, działania 
podejmowane przez audytora wewnętrznego, których charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, 
a których celem jest zwłaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki;

10. Zadaniu audytowym – należy przez to rozumieć zadanie zapewniające i czynności doradcze;

11. Planie – oznacza to roczny plan audytu wewnętrznego, obejmujący zadania audytowe zaplanowane do 
przeprowadzenia w Urzędzie Miejskim w Białej i w jednostkach organizacyjnych Gminy Biała w roku 
kalendarzowym, którego plan dotyczy;

12. Sprawozdaniu rocznym – oznacza to dokument sporządzony z wykonania rocznego planu audytu 
wewnętrznego;

13. Sprawozdaniu – oznacza to dokument sporządzony po zakończeniu każdego zadania audytowego;

14. Upoważnieniu – rozumie się przez to upoważnienie wydane audytorowi wewnętrznemu do 
przeprowadzenia zadania audytowego w Gminie Biała przez Burmistrza Gminy Biała;

15. Zaleceniach – propozycję działań służących wyeliminowaniu słabości kontroli zarządczej lub usprawnieniu 
funkcjonowania jednostki.
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Rozdział 2.
Cele i zakres audytu wewnętrznego

§ 3. Procedury audytu wewnętrznego razem z Międzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki 
Audytu Wewnętrznego i Kodeksem etyki audytora wewnętrznego są podstawą funkcjonowania audytu 
wewnętrznego w Urzędzie Miejskim w Białej i jednostkach organizacyjnych Gminy Biała.

Zgodnie z definicją zawartą w art. 272 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 1870, z późn. zm.) audytem wewnętrznym jest niezależnai obiektywna działalność, której celem jest 
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celów i zadań przez systematyczną ocenę kontroli zarządczej oraz 
czynności doradcze. Ocena kontroli zarządczej dotyczy w szczególności ocenę jej adekwatności, efektywności
i skuteczności.

Przedmiotową definicję należy również postrzegać przez Międzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej 
Audytu Wewnętrznego opracowane przez The Institiute of Internal Auditors, według których audyt wewnętrzny 
jest działalnością niezależną, obiektywnie zapewniającą i doradczą, której celem jest przysporzenie wartości 
i usprawnienie działalności operacyjnej organizacji. Audyt wewnętrzny pomaga organizacji w osiąganiu jej celów 
poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejście do oceny i doskonalenia skuteczności procesów zarządzania 
ryzykiem, kontroli i ładu organizacyjnego.

§ 4. 1. Audytor wewnętrzny podlega bezpośrednio Burmistrzowi.

2. Burmistrz zapewnia organizacyjną odrębność wykonywania przez audytora zadań określonych w ustawie 
o finansach publicznych.

Rola audytu wewnętrznego polega na badaniu i ocenieniu adekwatności, skuteczności i efektywności procesów 
zarządzania ryzykiem. Podstawowym zadaniem audytu wewnętrznego są czynności o charakterze zapewniającym. 
Działania o charakterze doradczym mogą być wykonywane, jeśli ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu
i niezależności audytora.

Rozdział 3.
Funkcjonowanie audytu wewnętrznego

§ 5. 1. Audytor  wewnętrzny  jest  uprawniony  do  przeprowadzania audytów  we  wszystkich obszarach

działalności Urzędu Miejskiego w Białej i jednostkach organizacyjnych  Gminy Biała.

2. W celu należytego wykonywania powierzonych zadań audytor wewnętrzny ma prawo:

- dostępu do pomieszczeń jednostki oraz do wglądu do wszelkich dokumentów, informacji i danych oraz do 
innych materiałów związanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych nośnikach 
danych, jak również do sporządzania ich kopii, odpisów, wyciągów, zestawień lub wydruków, z zachowaniem 
przepisów o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracowników oraz wszelkich innych źródeł 
informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnętrznego i związanych
z funkcjonowaniem komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny.

- ma  prawo żądać od kierowników i pracowników komórek organizacyjnych informacji oraz wyjaśnień w celu 
zapewnienia właściwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnętrznego.

§ 6. 1. Audytor  wewnętrzny  przestrzega  podstawowych  zasad  wynikających  z Międzynarodowych

Standardów Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnętrznego.

2. Audytor wewnętrzny  przestrzega  podstawowych  zasad  wynikających z Kodeksu etyki audytora

wewnętrznego, tj.: uczciwości, obiektywizmu, poufności i profesjonalizmu.

3. Audytor wewnętrzny prowadzi i chroni dokumentację audytową.

4. Audytor  wewnętrzny współpracuje z audytorami zewnętrznymi, a w razie konieczności z innymi

specjalistami zewnętrznymi. Audytor wewnętrzny nie jest odpowiedzialny za:

- procesy poddawane audytowi wewnętrznymi,

- procesy zarządzania ryzykiem  i procesy kontroli wewnętrznej w jednostce, ale  poprzez swoje

badanie, wnioski i uwagi wspomaga Burmistrza we właściwej realizacji tych procesów,
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- wykrywanie przestępstw, ale powinien posiadać wiedzę pozwalającemu zidentyfikować znamiona przestępstwa. 
Audytor wewnętrzny w sytuacjach, w których uzna za wymagane podjęcie natychmiastowego działania, tzn. 
dostrzeże znamiona czynów, które kwalifikują się do wszczęcia postępowania karnego lub skarbowego, ma 
obowiązek powiadomić o tym Burmistrza.

Rozdział 4.
Plan audytu wewnętrznego

§ 7. 1. Audyt wewnętrzny przeprowadza się na podstawie rocznego planu audytu wewnętrznego Jednostki, 
zwanego dalej „planem rocznym”.

2. Plan roczny przygotowuje audytor wewnętrzny w porozumieniu z Burmistrzem na podstawie analizy ryzyka.

3. Plan roczny zawiera w szczególności:

- wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

- priorytety kierownika jednostki i komitetu audytu,

- informację na temat cyklu audytu.

§ 8. 1. Audytor wewnętrzny w celu przygotowania planu audytu przeprowadza w sposób udokumentowany 
analizę ryzyka.

2. Analiza ryzyka obejmuje w szczególności identyfikację obszarów działalności jednostki oraz ocenę ryzyka 
we wszystkich  zidentyfikowanych  obszarach  działalności jednostki,   zwanych dalej „obszarami ryzyka”.

3. Przeprowadzając analizę ryzyka, audytor wewnętrzny uwzględnia zakres odpowiedzialności kierownika 
jednostki za funkcjonowanie kontroli zarządczej oraz bierze pod uwagę w szczególności:

1) cele i zadania jednostki,

2) system kontroli zarządczej w jednostce,

3) ryzyka wpływające na realizację celów i zadań jednostki,

4) wyniki innych audytów lub kontroli,

5) uwagi Burmistrza.

4. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewnętrzny sporządza listę wszystkich obszarów 
ryzyka, uwzględniając ich kolejność wynikającą z oceny ryzyka, z podaniem wyników analizy ryzyka.

5. Audytor wewnętrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadań zapewniających w roku 
następnym, biorąc pod uwagę:

1) wyniki analizy ryzyka,

2) uwagi Burmistrza.

6. Audytor wewnętrzny określa czas, wyrażony w latach, w którym — odpowiednio przy niezmienionych 
warunkach umowy z audytorem wewnętrznym zostałyby przeprowadzone zadania zapewniające we wszystkich 
obszarach ryzyka, zwany dalej „cyklem audytu”.

7. Cykl audytu oblicza się, jako iloraz liczby wszystkich obszarów ryzyka oraz liczby obszarów ryzyka 
wyznaczonych do przeprowadzenia zadań zapewniających w roku następnym.

§ 9. 1. Plan audytu podpisuje audytor wewnętrzny, a następnie Burmistrz.

2. Audytor wewnętrzny przekazuje informację o planowanym przeprowadzeniu zadań zapewniających 
kierownikom wszystkich komórek audytowanych objętych planem audytu.

§ 10. 1. Jeżeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewnętrzny stwierdzi,
że przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadań audytowych jest niemożliwe lub niecelowe, uzgadnia 
z Burmistrzem, w formie pisemnej, zakres realizacji planu audytu.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczególności w przypadku wystąpienia nowych ryzyk lub też zmiany 
oceny ryzyka, audytor wewnętrzny uzgadnia z Burmistrzem przeprowadzenie zadania audytowego poza planem 
audytu.
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3. W przypadku braku planu audytu na dany rok audytor wewnętrzny niezwłocznie sporządza plan audytu na 
ten rok kalendarzowy, albo w uzasadnionych przypadkach, uzgadnia z Burmistrza, w formie pisemnej, zadania 
audytowe do przeprowadzenia, do końca roku kalendarzowego.

4. Audytor przedstawia Burmistrzowi do końca grudnia każdego roku plan audytu na rok następny.

Rozdział 4.
Tryb przeprowadzenia audytu wewnętrznego

§ 11. 1. Audytor wewnętrzny przed przystąpieniem do wykonywania czynności audytowych przedstawia 
imienne upoważnienie do przeprowadzenia audytu wewnętrznego oraz dowód osobisty kierownikowi komórki 
audytowanej.

2. Upoważnienie do przeprowadzenia audytu wewnętrznego wystawia Burmistrz Gminy Biała.

3. Wzór upoważnienia do przeprowadzenia audytu wewnętrznego określa załącznik nr 1 do niniejszych 
procedur.

4. Przed  rozpoczęciem  czynności audytowych, audytor  wewnętrzny zawiadamia  w formie pisemnej lub 
ustnej, o przedmiocie i planowanym czasie trwania audytu kierownika komórki audytowanej.

5. Wzór zawiadomienia o przeprowadzanym zadaniu audytowym określa załącznik nr 2 do niniejszych 
procedur.

§ 12. 1. Audytor wewnętrzny informuje audytowanego o planowanej realizacji zadania.

2. Rozpoczynając realizację zadania zapewniającego, audytor wewnętrzny przeprowadza przegląd wstępny, 
polegający w szczególności na:

1) zapoznaniu się z celami i obszarem działalności jednostki, w którym zostanie zrealizowane zadanie,

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzględnieniu istniejących mechanizmów kontrolnych,

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriów oceny mechanizmów kontrolnych w obszarze działalności jednostki 
objętym zadaniem. W przypadku braku uzgodnienia kryteriów z audytowanym, audytor wewnętrzny uzgadnia 
je z Burmistrzem,

4) w celu uzgodnienia kryteriów, audytor wewnętrzny może przeprowadzić naradę otwierającą,

5) po przeprowadzeniu narady otwierającej, audytor dokumentuje przebieg narady, w tym może sporządzić 
protokół, który zawiera informacje o celu, przebiegu i wyniku narady. Protokół podpisują osoby biorące udział 
w naradzie.

6) wzór protokołu z narady otwierającej stanowi załącznik nr 4 do niniejszych procedur.

§ 13. 1. Po przeprowadzeniu przeglądu, audytor wewnętrzny przygotowuje program zadania zapewniającego, 
uwzględniając w szczególności:

1) wyniki przeglądu wstępnego,

2) uwagi Burmistrza,

3) przewidywany czas trwania zadania.

2. Program zadania audytowego stanowi plan pracy do wykonania w toku danego zadania audytowego.

3. Opracowując program zadania zapewniającego, audytor wewnętrzny uwzględnia w szczególności:

1) temat zadania,

2) cele zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objętym zadaniem,

5) sposób realizowania zadania,

6) narzędzia i techniki przeprowadzania zadania,

7) uzgodnione kryteria oceny ustaleń stanu faktycznego.

Id: 065A223C-E04F-43F5-B3D4-7B0345C3BFB1. Podpisany Strona 4



4. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnętrzny może w trakcie przeprowadzania zadania 
zapewniającego dokonywać zmian w jego programie. Zmiany programu powinny być udokumentowane.

5. Program zadania zapewniającego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnętrzny.

6. Program zadania audytowego może w ramach wskazówek metodycznych przedstawiać planowane techniki 
przeprowadzania zadania audytowego, w tym:

1) zapoznawanie się z dokumentami,

2) uzyskiwanie wyjaśnień i informacji od pracowników audytowanej komórki,

3) obserwację wykonywania zadań przez pracowników audytowanej komórki,

4) przeprowadzanie oględzin,

5) rekonstrukcję wydarzeń lub obliczeń,

6) sprawdzanie rzetelności informacji przez porównanie jej z informacją pochodzącą z innego źródła,

7) porównanie określonych zbiorów danych,

8) graficzną analizę procesów,

9) rozpoznawcze badanie próbek polegające na pobieraniu próbek losowych oraz stosowaniu odpowiednich 
testów.

7. Wzór programu zadania audytowego stanowi załącznik nr 3 do niniejszych procedur.

§ 14. 1. Kierownik komórki audytowanej zapewnia audytorowi warunki niezbędne do sprawnego 
przeprowadzenia audytu wewnętrznego, przedstawia niezbędne dokumenty, oraz ułatwia terminowe udzielanie 
wyjaśnień przez pracowników komórki oraz potwierdza za zgodność z oryginałem, na prośbę audytora, kserokopie 
dokumentów.

2. Audytor wewnętrzny ma prawo wglądu do dokumentów i innych materiałów związanych 
z funkcjonowaniem komórek organizacyjnych, w których przeprowadzany jest audyt wewnętrzny, z zachowaniem 
przepisów o ochronie informacji niejawnych.

3. Audytor wewnętrzny może sporządzać z dokumentów o których mowa powyżej, niezbędne odpisy, kopie 
lub wyciągi, jak również zestawienia i obliczenia, w tym zawartych na elektronicznych nośnikach informacji, 
w celu włączenia ich do  akt audytu wewnętrznego.

4. Zestawienia oraz obliczenia dokonywane przez pracowników komórki organizacyjnej, w której jest 
przeprowadzany audyt wewnętrzny, zatwierdza audytowany lub osoba wskazana przez kierownika komórki 
organizacyjnej.

5. Pracownicy są zobowiązani, na żądanie audytora udzielać informacji i ustnych wyjaśnień w trakcie 
przeprowadzania przez audytora audytu wewnętrznego.

6. Udzielone informacje i złożone ustne wyjaśnienia lub oświadczenia powinny być utrwalone na piśmie oraz 
podpisane przez osobę, która je złożyła i przez audytora, albo przez samego audytora wewnętrznego.

7. Pracownicy jednostki, o których mowa powyżej mają prawo z własnej inicjatywy złożyć oświadczenia 
dotyczące przedmiotu audytu. Audytor włącza oświadczenia do akt bieżących.

§ 15. 1. Audytor wewnętrzny po zakończeniu czynności w komórkach audytowanych objętych zadaniem 
zapewniającym uzgadnia pisemnie z audytowanym wstępne wyniki audytu wewnętrznego, w tym w szczególności 
ustalenia i propozycje zaleceń.

2. W celu przedstawienia wstępnych wyników audytu, audytor wewnętrzny może przeprowadzić naradę 
zamykającą, z udziałem kierowników komórek audytowanych objętych zadaniem zapewniającym lub 
wyznaczonych przez nich pracowników.

3. Celem narady jest zapoznanie kierowników komórek audytowanych z ustaleniami oraz przedstawienie 
spostrzeżeń audytora wewnętrznego po przeprowadzonym zadaniu audytowym.

4. Audytor wewnętrzny może udokumentować przebieg narady zamykającej, w tym może sporządzać protokół, 
który zawiera w szczególności informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.
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5. Protokół podpisuje audytor wewnętrzny oraz kierownik audytowanej komórki, albo osoba przez niego 
wskazana.

6. Wzór protokołu z narady zamykającej określa załącznik nr 5 do niniejszych procedur.

7. W przypadku nieuzgodnienia wstępnych wyników audytu wewnętrznego, audytowany może zgłosić na 
piśmie zastrzeżenia, w terminie określonym przez audytora wewnętrznego, nie krótszym niż 7 dni kalendarzowych 
od dnia poinformowania audytowanych o wstępnych wynikach.

Rozdział 5.Tryb sporządzania sprawozdań i dokumentowania wyników

z przeprowadzenia audytu

§ 16. 1. Po uzgodnieniu wstępnych wyników audytu wewnętrznego lub po wniesieniu zastrzeżeń, audytor 
wewnętrzny sporządza sprawozdanie, w którym w sposób jasny, rzetelny i zwięzły przedstawia wyniki audytu 
wewnętrznego. Sprawozdanie zawiera w szczególności:

1) temat i cel zadania zapewniającego

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniającego,

3) datę rozpoczęcia zadania zapewniającego,

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny według kryteriów,

5) zalecenia,

6) odniesienie się audytora do zastrzeżeń,

7) ogólną ocenę  adekwatności, skuteczności i efektywności kontroli zarządczej w obszarze ryzyka objętym 
zadaniem zapewniającym,

8) datę sporządzenia sprawozdania,

9) imię i nazwisko audytora wewnętrznego przeprowadzającego zadania audytowe.

2. Audytor wewnętrzny przekazuje sprawozdanie kierownikom komórek audytowanych i Burmistrzowi Białej.

3. W przypadku objęcia zakresem zadania zapewniającego kilku komórek audytowanych audytor wewnętrzny 
może przekazać kierownikowi komórki audytowanej tylko tę część sprawozdania, która dotyczy działalności 
kierowanej przez niego komórki.

§ 17. 1. Kierownik komórki audytowanej, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposób 
i termin oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizację zaleceń, powiadamiając o tym na piśmie audytora 
wewnętrznego i Burmistrza Białej.

2. W przypadku odmowy realizacji zaleceń kierownik komórki audytowanej przedstawia w terminie 7 dni  
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko  Burmistrzowi i audytorowi 
wewnętrznemu.

3. W przypadku odmowy wykonania zaleceń Burmistrz Białej podejmuje decyzję dotyczącą realizacji zaleceń, 
informując o tym audytowanego i audytora wewnętrznego.

4. Audytor wewnętrzny po upływie terminów realizacji zaleceń przeprowadza czynności sprawdzające.

Rozdział 6.
Czynności sprawdzające

§ 18. 1. Czynności sprawdzające podejmowane przez audytora wewnętrznego mają na celu ocenę realizacji 
zaleceń wydanych po przeprowadzeniu zadania audytowego.

2. Ustalenia poczynione w trakcie czynności sprawdzających oraz ich ocenę audytor wewnętrzny zamieszcza 
w notatce informacyjnej.

3. Notatkę informacyjną z przeprowadzonych czynności sprawdzających audytor wewnętrzny przekazuje 
Burmistrzowi Białej oraz kierownikowi komórki audytowanej, w której były przeprowadzane czynności 
sprawdzające.
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Rozdział 7.
Czynności doradcze

§ 19. 1. Audytor wewnętrzny może wykonywać czynności doradcze na wniosek Burmistrza lub z własnej 
inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

2. Jeżeli audytor wewnętrzny stwierdzi, że wykonanie czynności doradczych spowoduje zagrożenie dla 
realizacji planu audytu, informuje o tym Burmistrza.

3. W wyniku czynności doradczych audytor wewnętrzny może przedstawić propozycje dotyczące usprawnienia 
funkcjonowania jednostki.

4. Audytor wewnętrzny powstrzymuje się od wykonywania czynności doradczych, które prowadziłyby do 
przyjęcia przez niego obowiązków, odpowiedzialności lub uprawnień wchodzących w zakres zarządzania 
jednostką.

5. Sposób wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynności doradczych powinien być 
odpowiedni do rodzaju i charakteru działań audytora wewnętrznego.

Rozdział 8.
Sprawozdanie z wykonania planu

§ 20. 1. Audytor wewnętrzny do końca stycznia następnego roku składa Burmistrzowi sprawozdanie
z prowadzenia audytu wewnętrznego, zawierające w szczególności:

1) informacje  o zadaniach  audytowych, monitorowaniu   realizacji  zaleceń  oraz czynnościach sprawdzających 
wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) inne istotne informacje związane z funkcjonowaniem audytu wewnętrznego w jednostce
w roku poprzednim, np. działania dotyczące samooceny.

Rozdział 10.
Zarządzanie dokumentacją audytu

§ 21. 1. Audytor wewnętrzny dokumentuje czynności i zdarzenia mające znaczenie dla prowadzenia audytu 
wewnętrznego w jednostce.

2. Audytor wewnętrzny prowadzi:

1) dokumentację dotyczącą zadania audytowego:

- dokumenty wytworzone w ramach przeglądu, tj. związane z przeprowadzoną analizą

ryzyka,

- dotyczące uzgodnienia kryteriów oceny mechanizmów kontrolnych,

- program zadania zapewniającego,

- dokumenty    sporządzone    oraz  dokumenty  otrzymane   przez  audytora   wewnętrznego

w   trakcie  przeprowadzania   zadania   zapewniającego, w tym   oświadczenia dotyczące

przedmiotu zadania zapewniającego złożone przez pracowników komórki audytowanej,

- wyniki   zadań  audytowych  i czynności   sprawdzających,  tj.  sprawozdanie   z zadania

zapewniającego i czynności sprawdzających,

- wynik czynności doradczych, notatka informacyjna z czynności sprawdzających.

3. Pozostałą  dokumentację  audytu  wewnętrznego,  w szczególności:   upoważnienie, dokumentację roboczą 
związaną z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnętrznego, 
wyniki oceny wewnętrznej i zewnętrznej audytu wewnętrznego.

4. Dokumentacja dotyczące zadania audytowego i pozostała dokumentacja audytu wewnętrznego stanowią 
własność jednostki.
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Rozdział 11.
System oceny pracy audytorów wewnętrznych

§ 22. 1. Zgodnie ze standardami audytu wewnętrznego w jednostkach sektora finansów publicznych
w pracy audytora wewnętrznego należy uwzględniać oceny wewnętrzne i zewnętrzne.

2. Oceny wewnętrzne dokonywane są przez audytora wewnętrznego poprzez samoocenę przeprowadzonego 
zadania audytowego.

3. Oceny zewnętrzne dokonywane są przez wyspecjalizowaną w tym celu komórkę organizacyjną Ministerstwa 
Finansów lub przez inną osobę/jednostkę do tego  upoważnioną.

Rozdział 12.
Postanowienia końcowe

§ 23. 1. Procedury audytu  wewnętrznego będą podlegały aktualizacji. Wszelkie zmiany w Procedurach

audytu   wewnętrznego   wymagają   zastosowania   trybu   jak  przy  wprowadzaniu.

2. Integralną część  Procedur audytu wewnętrznego stanowią załączniki:

Załącznik nr 1. -  Wzór upoważnienia do przeprowadzenia audytu wewnętrznego.

Załącznik nr 2. -  Wzór zawiadomienia o przeprowadzanym zadaniu audytowym.

Załącznik nr 3. -  Wzór programu zadania audytowego.

Załącznik nr 4. -  Wzór protokołu z narady otwierającej.

Załącznik nr 5. -  Wzór protokołu z narady zamykającej.
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Załącznik Nr 1 do Procedury Audytu Wewnętrznego

Wzór upoważnienia do przeprowadzenia audytu wewnętrznego

WZÓR

Biała, dnia ……………… r.

(miejsce i data wystawienia)

(pieczęć nagłówkowa)

Nr  upoważnienia:

Upoważnienie do przeprowadzenia audytu wewnętrznego

Na podstawie art.274 ust. 3, art. 287 ust.1 w związku z art. 275 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 
o finansach publicznych /Dz. U. z 2016 r. poz.1870 z późn. zm./, oraz z § 3 i § 4 Rozporządzenia Ministra 
Finansów z dnia 4 września 2015 r. /Dz. U. 2015, poz. 1480/ upoważnia się:

Panią ……………… – Audytora Wewnętrznego Usługodawcę w Urzędzie Miejskim w Białej
i w jednostkach organizacyjnych Gmina Biała.

/imię i nazwisko, stanowisko służbowe/

do  przeprowadzenia  audytu  wewnętrznego  zgodnie   z   planem audytu na rok 2017
w ……………………………………………………………

Upoważnienie jest ważne za okazaniem dowodu osobistego nr ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,.

Termin ważności upoważnienia upływa z dniem …………………..

........................................................................

Pieczęć i podpis Burmistrza Białej
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Załącznik Nr 2 do Procedury Audytu Wewnętrznego

Wzór zawiadomienia o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego

WZÓR

Audytor wewnętrzny

Biała, dnia…………………….

………………………….

Nr zadania audytowego

……………………………………

Kierownik komórki audytowanej

ZAWIADOMIENIE
o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego

W oparciu o plan audytu wewnętrznego na ……….. rok zatwierdzonego Zarządzeniem
Nr …………….. Burmistrza Białej, z dnia ………………., oraz w związku z § 13 Rozporządzeniem Ministra 
Finansów z dnia 4 września 2015 r. w sprawie audytu wewnętrznego oraz informacji
o pracy i wynikach tego audytu /Dz. U. z 2015 r. poz. 1480/ informuję o planowanym przeprowadzeniu zadania 
audytowego o charakterze zapewniającym, które zgodnie
z upoważnieniem nr   ……………….., nastąpi w dniach od ……………. do ………………………..

Przedmiotem zadania audytowego będzie …………………………

Narada otwierająca zadanie odbędzie się w dniu ………………… o godz. ………

………..……………………..

podpis audytora wewnętrznego
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Załącznik Nr 3 do Procedury Audytu Wewnętrznego

Wzór programu zadania audytowego

Biała, dnia…………………….

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

WZÓR

I. Oznaczenie zadania audytowego.

II. Temat zadania audytowego.

III. Cele zadania audytowego.

IV. Zakres podmiotowy.

V. Istotne ryzyka w obszarze objętym zadaniem.

VI. Zakres przedmiotowy.

VII. Kryteria oceny ustaleń stanu faktycznego.

VIII. Narzędzia i techniki przeprowadzania zadania.

IX. Kryteria oceny kontroli zarządczej.

X. Sposób klasyfikowania wyników dla poszczególnych kryteriów, o których

mowa w pkt VII i IX.

XI. Założenia organizacyjne dotyczące przeprowadzenia zadania:

1) Planowany termin rozpoczęcia zadania audytowego: …………………….

2) Planowany termin zakończenia zadania audytowego: …………………………

XII. Nazwisko audytora usługodawcy wykonującego audyt: ………………………

……………………………………

podpis audytora wewnętrznego
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Załącznik Nr 4 do Procedur Audytu Wewnętrznego

Wzór z protokołu narady otwierającej

WZÓR

Biała, dnia…………

Protokół ze spotkania odbytego (narady otwierającej) w związku z rozpoczęciem zadania audytowego nr 
……………………………..- okres podlegający badaniu: od ……………………. do……………………,
w zakresie ………………………………………..

W spotkaniu udział wzięli:

- ……………………………………………….

- ………………………………………………..

Celem spotkania było omówienie i zaplanowanie przeprowadzenia zadania audytowego.

Zostały omówione cele i obszary działalności ……………………….., w obszarach,
w których zostanie przeprowadzone zadanie, dokonano też identyfikacji ryzyk, mogących wystąpić w badanym 
obszarze, tj.:

…………………………………………….

Określono kryteria oceny kontroli zarządczej, zostały też omówione kryteria oceny mechanizmów kontrolnych – 
tj. stanu faktycznego.

Kryteria oceny kontroli zarządczej, obejmujące w szczególności:

……………………………………………

Sposób klasyfikowania wyników dla poszczególnych kryteriów:

……………………………………………………..

Zaplanowano harmonogram audytu.

Notatkę podpisali:

…………………………………………….

…………………………………………….
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Załącznik Nr 5 do Procedur Audytu Wewnętrznego

Wzór protokołu z narady zamykającej

WZÓR

Biała, dnia…………

Protokół z narady zamykającej zadanie zapewniające nr ………………………...

W spotkaniu udział wzięli:

……………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………

Na spotkaniu zostały omówione  wstępne wyniki audytu – zalecenia wynikające z ustaleń stanu faktycznego 
oraz ocena kontroli zarządczej.

Audytowani zostali poinformowani, że mogą wnieść zastrzeżenia w ciągu 7 dni, tj. do dnia
…………………………... na adres ……………………….

…………………………………… ……………………………………………

Podpis audytora wewnętrznego Podpis kierownika

komórki audytowanej
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