ZARZADZENIE NR OR.0050.533.2017
BURMISTRZA BIALEJ

z dnia 2 sierpnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Bialej

Na podstawie art. 33 ust.315 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2016r.,
poz. 446 z p6zn. zm.D ) iart. 274 ust. 3 w zwigzku z art 273 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2016 r., poz. 1870 z pézn. zm.? ) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Biatej w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi Wewnetrznemu — ustugodawcy prowadzacemu audyt
w Urzedzie Miejskim w Biale;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Biatej

Edward Plicko

DZm. poz. 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 1 935.
D Zm. poz. 1948, 1984 i 2260 oraz z 2017 r. poz. 191, 659, 933,935 1 1089
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr OR.0050.533.2017
Burmistrza Biatej

z dnia 2 sierpnia 2017 r.

Procedury Audytu Wewnetrznego

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedury Audytu Wewnetrznego, zwane dalej Procedurami, okres$laja cele, zakres, funkcjonowanie,
organizacj¢ oraz tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim  w Bialej
i jednostkach organizacyjnych Gminy Biata.

§ 2. llekro¢ w niniejszych Procedurach jest mowa o:

1. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj
Dz.U.2016, poz.1870 z p6zn. zm.);

2. Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bialej 1 jednostki organizacyjne Gminy Biala;
3. Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Gminy Biata;

4. Audytorze wewngtrznym — oznacza to niezatrudnionego w Jednostce ustugodawce, z ktorym Gmina Biata
zawarla umowe o ktorej mowa w art. 279 ustawy;

5. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Bialej oraz pracownikach
jednostek organizacyjnych Gminy Biata;

6. Komorce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kazda komorke organizacyjng Urzedu Miejskiego
w Bialej oraz jednostk¢ organizacyjng Gminy Biata, w ktorej prowadzony jest audyt wewngtrzny;

7. Kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w Biatej lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Biata, w ktérej prowadzony jest audyt
wewnetrzny,

8. Zadaniu zapewniajacym — dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny
kontroli zarzadczej;

9. Czynno$ciach doradczych — nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania zapewniajace, dziatania
podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki,
a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki;

10. Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace i czynnos$ci doradcze;

11. Planie — oznacza to roczny plan audytu wewnetrznego, obejmujacy zadania audytowe zaplanowane do
przeprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Biatej iw jednostkach organizacyjnych Gminy Biata w roku
kalendarzowym, ktorego plan dotyczy;

12. Sprawozdaniu rocznym — oznacza to dokument sporzadzony z wykonania rocznego planu audytu
wewnetrznego,

13. Sprawozdaniu — oznacza to dokument sporzadzony po zakonczeniu kazdego zadania audytowego;

14. Upowaznieniu — rozumie si¢ przez to upowaznienie wydane audytorowi wewngtrznemu do
przeprowadzenia zadania audytowego w Gminie Biala przez Burmistrza Gminy Biata;

15. Zaleceniach — propozycje dziatan sluzacych wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej Iub usprawnieniu
funkcjonowania jednostki.

Id: 065A223C-E04F-43F5-B3D4-7B0345C3BFBI1. Podpisany Strona 1



Rozdzial 2.
Cele i zakres audytu wewnetrznego

§ 3. Procedury audytu wewngtrznego razem z Migdzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewngtrznego 1iKodeksem etyki audytora wewnetrznego sg podstawag funkcjonowania audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Bialej i jednostkach organizacyjnych Gminy Biata.

Zgodnie z definicja zawarta w art. 272 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.
72016 1. poz. 1870, z pdzn. zm.) audytem wewnetrznym jest niezaleznai obiektywna dziatalnosc¢, ktorej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow izadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz
czynno$ci doradcze. Ocena kontroli zarzadczej dotyczy w szczegélnosci ocene jej adekwatnosci, efektywnos$ci
i skutecznosci.

Przedmiotowa definicj¢ nalezy roéwniez postrzega¢ przez Migdzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej
Audytu Wewngtrznego opracowane przez The Institiute of Internal Auditors, wedlug ktorych audyt wewnetrzny
jest dziatalnoscig niezalezng, obiektywnie zapewniajgca i1doradcza, ktérej celem jest przysporzenie wartosci
i usprawnienie dziatalno$ci operacyjnej organizacji. Audyt wewnetrzny pomaga organizacji w osigganiu jej celow
poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejscie do oceny i doskonalenia skuteczno$ci procesow zarzadzania
ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjnego.

§ 4. 1. Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi.

2. Burmistrz zapewnia organizacyjng odrebno$¢ wykonywania przez audytora zadan okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

Rola audytu wewnetrznego polega na badaniu i ocenieniu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci procesow
zarzadzania ryzykiem. Podstawowym zadaniem audytu wewngetrznego sa czynnosci o charakterze zapewniajacym.
Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, jesli ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu
1 niezalezno$ci audytora.

Rozdzial 3.
Funkcjonowanie audytu wewnetrznego

§ 5. 1. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytow we wszystkich obszarach
dziatalnosci Urzedu Miejskiego w Bialej i jednostkach organizacyjnych Gminy Biata.
2. W celu nalezytego wykonywania powierzonych zadan audytor wewngtrzny ma prawo:

- dostepu do pomieszczen jednostki oraz do wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do
innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych no$nikach
danych, jak rowniez do sporzadzania ich kopii, odpisow, wyciggdw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem
przepisOw o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrodet
informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego 1 zwigzanych
z funkcjonowaniem komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

-ma prawo zada¢ od kierownikow i pracownikow komorek organizacyjnych informacji oraz wyjasnien w celu
zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewngtrznego.

§ 6. 1. Audytor wewnetrzny przestrzega podstawowych zasad wynikajacych z Miedzynarodowych
Standardow Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego.
2. Audytor wewngetrzny przestrzega podstawowych zasad wynikajacych z Kodeksu etyki audytora
wewnetrznego, tj.: uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci i profesjonalizmu.
3. Audytor wewngtrzny prowadzi i chroni dokumentacj¢ audytowa.
4. Audytor wewnetrzny wspotpracuje z audytorami zewngtrznymi, a w razie koniecznos$ci z innymi
specjalistami zewng¢trznymi. Audytor wewngetrzny nie jest odpowiedzialny za:
- procesy poddawane audytowi wewngtrznymi,
- procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewnetrznej w jednostce, ale poprzez swoje

badanie, wnioski i uwagi wspomaga Burmistrza we wlasciwej realizacji tych procesow,
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- wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiada¢ wiedzg pozwalajacemu zidentyfikowaé znamiona przestepstwa.
Audytor wewnetrzny w sytuacjach, w ktorych uzna za wymagane podjecie natychmiastowego dziatania, tzn.
dostrzeze znamiona czynéw, ktore kwalifikujg si¢ do wszczgcia postepowania karnego lub skarbowego, ma
obowiazek powiadomi¢ o tym Burmistrza.

Rozdzial 4.
Plan audytu wewnetrznego

§ 7. 1. Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego Jednostki,
zwanego dalej ,,planem rocznym”.

2. Plan roczny przygotowuje audytor wewngtrzny w porozumieniu z Burmistrzem na podstawie analizy ryzyka.
3. Plan roczny zawiera w szczegolnosci:

- wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

- priorytety kierownika jednostki i komitetu audytu,

- informacj¢ na temat cyklu audytu.

§ 8. 1. Audytor wewnetrzny w celu przygotowania planu audytu przeprowadza w sposob udokumentowany
analize ryzyka.

2. Analiza ryzyka obejmuje w szczegolnosci identyfikacje obszarow dziatalnosci jednostki oraz oceng ryzyka
we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki, zwanych dalej ,,obszarami ryzyka”.

3. Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka, audytor wewng¢trzny uwzglednia zakres odpowiedzialnosci kierownika
jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczegdlnosci:

1) cele i zadania jednostki,

2) system kontroli zarzadczej w jednostce,

3) ryzyka wpltywajace na realizacje celow i zadan jednostki,
4) wyniki innych audytéw lub kontroli,

5) uwagi Burmistrza.

4. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewnetrzny sporzadza liste wszystkich obszarow
ryzyka, uwzgledniajac ich kolejno$¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikéw analizy ryzyka.

5. Audytor wewngtrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku
nastgpnym, biorac pod uwage:

1) wyniki analizy ryzyka,
2) uwagi Burmistrza.

6. Audytor wewngtrzny okresla czas, wyrazony w latach, w ktorym — odpowiednio przy niezmienionych
warunkach umowy z audytorem wewne¢trznym zostalyby przeprowadzone zadania zapewniajace we wszystkich
obszarach ryzyka, zwany dalej ,,cyklem audytu”.

7. Cykl audytu oblicza sie, jako iloraz liczby wszystkich obszarow ryzyka oraz liczby obszarow ryzyka
wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastgpnym.

§ 9. 1. Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny, a nast¢pnie Burmistrz.

2. Audytor wewnetrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajacych
kierownikom wszystkich komorek audytowanych objetych planem audytu.

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

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczego6lnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez zmiany
oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia z Burmistrzem przeprowadzenie zadania audytowego poza planem
audytu.
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3. W przypadku braku planu audytu na dany rok audytor wewnetrzny niezwlocznie sporzadza plan audytu na
ten rok kalendarzowy, albo w uzasadnionych przypadkach, uzgadnia z Burmistrza, w formie pisemnej, zadania
audytowe do przeprowadzenia, do konca roku kalendarzowego.

4. Audytor przedstawia Burmistrzowi do konca grudnia kazdego roku plan audytu na rok nastgpny.

Rozdzial 4.
Tryb przeprowadzenia audytu wewnetrznego

§ 11. 1. Audytor wewnetrzny przed przystgpieniem do wykonywania czynnos$ci audytowych przedstawia
imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego oraz dowod osobisty kierownikowi komorki
audytowane;j.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego wystawia Burmistrz Gminy Biata.

3. Wz6r upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego okresla zalacznik nr 1 do niniejszych
procedur.

4. Przed rozpoczgciem czynnosci audytowych, audytor wewngtrzny zawiadamia w formie pisemnej lub
ustnej, o przedmiocie i planowanym czasie trwania audytu kierownika komorki audytowane;.

5. Wzor zawiadomienia o przeprowadzanym zadaniu audytowym okresla zatgcznik nr 2 do niniejszych
procedur.

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

2. Rozpoczynajac realizacj¢ zadania zapewniajacego, audytor wewngtrzny przeprowadza przeglad wstepny,
polegajacy w szczegblnosci na:

1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalno$ci jednostki, w ktérym zostanie zrealizowane zadanie,
2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglgdnieniu istniejacych mechanizméw kontrolnych,

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalno$ci jednostki
objetym zadaniem. W przypadku braku uzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor wewngtrzny uzgadnia
je z Burmistrzem,

4) w celu uzgodnienia kryteriéw, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ naradg otwierajaca,

5) po przeprowadzeniu narady otwierajacej, audytor dokumentuje przebieg narady, w tym moze sporzadzic¢
protokot, ktory zawiera informacje o celu, przebiegu i wyniku narady. Protokot podpisuja osoby biorace udziat
w naradzie.

6) wzor protokotu z narady otwierajacej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszych procedur.

§ 13. 1. Po przeprowadzeniu przegladu, audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania zapewniajacego,
uwzgledniajac w szczegdlnosci:

1) wyniki przegladu wstepnego,

2) uwagi Burmistrza,

3) przewidywany czas trwania zadania.
2. Program zadania audytowego stanowi plan pracy do wykonania w toku danego zadania audytowego.
3. Opracowujac program zadania zapewniajacego, audytor wewngtrzny uwzglednia w szczegolnosci:

1) temat zadania,

2) cele zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,

5) sposob realizowania zadania,

6) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,

7) uzgodnione kryteria oceny ustalen stanu faktycznego.
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4. W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajgcego dokonywac zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

5. Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.

6. Program zadania audytowego moze w ramach wskazowek metodycznych przedstawia¢ planowane techniki
przeprowadzania zadania audytowego, w tym:

1) zapoznawanie si¢ z dokumentami,

2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikoéw audytowanej komorki,

3) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw audytowanej komorki,

4) przeprowadzanie ogledzin,

5) rekonstrukcje¢ wydarzen lub obliczen,

6) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzaca z innego zrddta,
7) pordwnanie okreslonych zbioréw danych,

8) graficzng analize procesow,

9) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu odpowiednich
testow.

7. Wzbr programu zadania audytowego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych procedur.

§ 14. 1. Kierownik komorki audytowanej zapewnia audytorowi warunki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia audytu wewngtrznego, przedstawia niezbedne dokumenty, oraz utatwia terminowe udzielanie
wyjasnien przez pracownikéw komorki oraz potwierdza za zgodnos$¢ z oryginalem, na prosbe audytora, kserokopie
dokumentow.

2. Audytor wewngtrzny ma prawo wgladu do dokumentdéw iinnych materialow zwigzanych
z funkcjonowaniem komorek organizacyjnych, w ktorych przeprowadzany jest audyt wewnetrzny, z zachowaniem
przepisoOw o ochronie informacji niejawnych.

3. Audytor wewnetrzny moze sporzadza¢ z dokumentow o ktorych mowa powyzej, niezb¢dne odpisy, kopie
lub wyciagi, jak rdwniez zestawienia i obliczenia, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji,
w celu wlgczenia ich do akt audytu wewnetrznego.

4. Zestawienia oraz obliczenia dokonywane przez pracownikow komorki organizacyjnej, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny, zatwierdza audytowany lub osoba wskazana przez kierownika komorki
organizacyjne;.

5. Pracownicy sa zobowigzani, na zadanie audytora udziela¢ informacji iustnych wyjasnien w trakcie
przeprowadzania przez audytora audytu wewngtrznego.

6. Udzielone informacje i ztozone ustne wyjasnienia lub o$wiadczenia powinny by¢ utrwalone na pismie oraz
podpisane przez osobg, ktdra je zlozyta i przez audytora, albo przez samego audytora wewngtrznego.

7. Pracownicy jednostki, o ktorych mowa powyzej maja prawo z wiasnej inicjatywy zlozy¢é o$wiadczenia
dotyczace przedmiotu audytu. Audytor wiacza o$wiadczenia do akt biezacych.

§ 15. 1. Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnos$ci w komodrkach audytowanych objetych zadaniem
zapewniajgcym uzgadnia pisemnie z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci
ustalenia i propozycje zalecen.

2. W celu przedstawienia wstepnych wynikow audytu, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade
zamykajacg, zudzialem kierownikow komoérek audytowanych objetych zadaniem zapewniajgcym lub
wyznaczonych przez nich pracownikow.

3. Celem narady jest zapoznanie kierownikow komorek audytowanych z ustaleniami oraz przedstawienie
spostrzezen audytora wewngtrznego po przeprowadzonym zadaniu audytowym.

4. Audytor wewnetrzny moze udokumentowac przebieg narady zamykajacej, w tym moze sporzadzac protokot,
ktory zawiera w szczegolnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.
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5. Protokét podpisuje audytor wewngtrzny oraz kierownik audytowanej komorki, albo osoba przez niego
wskazana.

6. Wzor protokohu z narady zamykajacej okresla zatacznik nr 5 do niniejszych procedur.

7. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytowany moze zglosi¢ na
piSmie zastrzezenia, w terminie okre§lonym przez audytora wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych
od dnia poinformowania audytowanych o wstepnych wynikach.

Rozdzial 5. Tryb sporzadzania sprawozdan i dokumentowania wynikéw

z przeprowadzenia audytu

§ 16. 1. Po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewngtrznego lub po wniesieniu zastrzezen, audytor
wewnetrzny sporzadza sprawozdanie, w ktorym w sposob jasny, rzetelny i zwigzly przedstawia wyniki audytu
wewnetrznego. Sprawozdanie zawiera w szczego6lnosci:

1) temat i cel zadania zapewniajgcego

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,

3) date rozpoczecia zadania zapewniajacego,

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug kryteriéw,
5) zalecenia,

6) odniesienie si¢ audytora do zastrzezen,

7) ogblng ocene adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajacym,

8) date sporzadzenia sprawozdania,
9) imie i nazwisko audytora wewngtrznego przeprowadzajacego zadania audytowe.
2. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikom komoérek audytowanych i Burmistrzowi Biate;.

3. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komorek audytowanych audytor wewnetrzny
moze przekaza¢ kierownikowi komorki audytowanej tylko te cze$¢ sprawozdania, ktora dotyczy dziatalno$ci
kierowanej przez niego komorki.

§ 17. 1. Kierownik komorki audytowanej, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposob
itermin oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen, powiadamiajgc o tym na piSmie audytora
wewnetrznego 1 Burmistrza Biate;j.

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

3. W przypadku odmowy wykonania zalecen Burmistrz Biatej podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen,
informujac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

4. Audytor wewngetrzny po uptywie termindw realizacji zalecen przeprowadza czynnosci sprawdzajace.

Rozdzial 6.
CzynnoSci sprawdzajace

§ 18. 1. Czynnosci sprawdzajace podejmowane przez audytora wewnetrznego majg na celu oceng realizacji
zalecen wydanych po przeprowadzeniu zadania audytowego.

2. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich oceng audytor wewngtrzny zamieszcza
w notatce informacyjne;j.

3. Notatke informacyjng z przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przekazuje
Burmistrzowi Biatej oraz kierownikowi komodrki audytowanej, w ktérej byly przeprowadzane czynnosci
sprawdzajace.
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Rozdzial 7.
Czynno$ci doradcze

§ 19. 1. Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza lub z wlasnej
inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

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

3. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawi¢ propozycje dotyczace usprawnienia
funkcjonowania jednostki.

4. Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktére prowadzityby do
przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania
jednostka.

5. Sposdb wykonania idokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien by¢
odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewngtrznego.

Rozdzial 8.
Sprawozdanie z wykonania planu

§ 20. 1. Audytor wewnetrzny do konca stycznia nastgpnego roku sktada Burmistrzowi sprawozdanie
z prowadzenia audytu wewnetrznego, zawierajace w szczegolnosci:

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

2)inne istotne  informacje  zwigzane  z funkcjonowaniem  audytu  wewngtrznego — w jednostce
w roku poprzednim, np. dziatania dotyczace samooceny.

Rozdzial 10.
Zarzadzanie dokumentacja audytu

§ 21. 1. Audytor wewnetrzny dokumentuje czynno$ci i zdarzenia majace znaczenie dla prowadzenia audytu
wewnetrznego w jednostce.

2. Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) dokumentacje dotyczaca zadania audytowego:

- dokumenty wytworzone w ramach przegladu, tj. zwigzane z przeprowadzong analizg
ryzyka,

- dotyczace uzgodnienia kryteriow oceny mechanizmoéw kontrolnych,

- program zadania zapewniajgcego,

- dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego
w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym o$wiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajacego zlozone przez pracownikéw komorki audytowanej,

- wyniki zadan audytowych iczynnosci sprawdzajacych, tj. sprawozdanie z zadania
zapewniajgcego i czynnosci sprawdzajacych,

- wynik czynno$ci doradczych, notatka informacyjna z czynno$ci sprawdzajacych.

3. Pozostala dokumentacj¢ audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci: upowaznienie, dokumentacj¢ robocza
zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego,
wyniki oceny wewngtrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

4. Dokumentacja dotyczace zadania audytowego ipozostata dokumentacja audytu wewngtrznego stanowig
wlasnos¢ jednostki.
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Rozdzial 11.
System oceny pracy audytoréw wewnetrznych

§ 22. 1. Zgodnie ze standardami audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
w pracy audytora wewnetrznego nalezy uwzglednia¢ oceny wewngtrzne i zewngtrzne.

2. Oceny wewnetrzne dokonywane sg przez audytora wewngtrznego poprzez samoocen¢ przeprowadzonego
zadania audytowego.

3. Oceny zewngetrzne dokonywane sg przez wyspecjalizowang w tym celu komoérke organizacyjng Ministerstwa
Finansow lub przez inng osobe/jednostke do tego upowazniona.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 23. 1. Procedury audytu wewnetrznego beda podlegaly aktualizacji. Wszelkie zmiany w Procedurach
audytu wewnetrznego wymagaja zastosowania trybu jak przy wprowadzaniu.
2. Integralng cze$¢ Procedur audytu wewnetrznego stanowig zataczniki:

Zatagcznik nr 1.

Wzor upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

Zakacznik nr 2. - Wz6r zawiadomienia o przeprowadzanym zadaniu audytowym.
Zatacznik nr 3. - Wzdr programu zadania audytowego.

Zakacznik nr 4. - Wzor protokotu z narady otwierajace;j.

Zatacznik nr 5. - Wzor protokotu z narady zamykajace;.

Id: 065A223C-E04F-43F5-B3D4-7B0345C3BFB1. Podpisany Strona 8



Zatacznik Nr 1 do Procedury Audytu Wewnetrznego

Wz6r upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

WZOR
Biata,dnia .................. r.
(miejsce i data wystawienia)
(piecze¢ nagldwkowa)
Nr upowaznienia:
Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie art.274 wust. 3, art. 287 ust.1 wzwigzku z art. 275 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych /Dz. U. z2016r. poz.1870 zpdézn. zm./, oraz z§ 31§ 4 Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 4 wrzeénia 2015 r. /Dz. U. 2015, poz. 1480/ upowaznia sig:

Panig .................. — Audytora Wewnetrznego Ustugodawce w Urzedzie Miejskim w Bialej
i w jednostkach organizacyjnych Gmina Biala.

/imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe/

do  przeprowadzenia  audytu = wewnetrznego zgodnie z planem audytu na rok 2017

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0SODISIEZO0 NT ,,,,00515555595559955995995¢

Termin waznos$ci upowaznienia uptywa z dniem .......................

Piecze¢ 1 podpis Burmistrza Biatej
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Zatacznik Nr 2 do Procedury Audytu Wewnetrznego

Wzér zawiadomienia o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego

WZOR

Audytor wewnetrzny

Nr zadania audytowego

Kierownik komorki audytowanej

ZAWIADOMIENIE
o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego

W  oparciu oplan audytu wewngtrznego na  ........... rok  zatwierdzonego Zarzadzeniem
Nroo Burmistrza Biatej, zdnia ................... , oraz w zwiazku z § 13 Rozporzadzeniem Ministra
Finanséow  zdnia 4 wrzesnia  2015T. W sprawie audytu  wewngetrznego oraz informacji
o pracy i wynikach tego audytu /Dz. U. z 2015 r. poz. 1480/ informuj¢ o planowanym przeprowadzeniu zadania
audytowego o charakterze zapewniajgcym, ktore zgodnie
Z UpOWazZNieniem NI .................... , hastgpi w dniach od ................ do

Przedmiotem zadania audytowego bedzie

Narada otwierajaca zadanie odbedzie sie w dniu ..................... ogodz. .........

podpis audytora wewngtrznego
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Zatacznik Nr 3 do Procedury Audytu Wewnetrznego

Wz6r programu zadania audytowego

Biala,dnia.........................
PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO
WZOR
I. Oznaczenie zadania audytowego.
I1. Temat zadania audytowego.
II1. Cele zadania audytowego.
IV. Zakres podmiotowy.
V. Istotne ryzyka w obszarze obj¢tym zadaniem.
VI. Zakres przedmiotowy.
VII. Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego.
VIII. Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania.
IX. Kryteria oceny kontroli zarzadcze;j.
X. Sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegdlnych kryteriow, o ktorych
mowa w pkt VII 1 IX.

XI. Zatozenia organizacyjne dotyczace przeprowadzenia zadania:

1) Planowany termin rozpoczecia zadania audytowego: .............oeoevvenenes

2) Planowany termin zakonczenia zadania audytowego: .............cooeveeeninnn..
XII. Nazwisko audytora ustugodawcy wykonujacego audyt: ..............cccevvennenne.

podpis audytora wewngtrznego
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Zatacznik Nr 4 do Procedur Audytu Wewnetrznego

Wzér z protokotu narady otwierajacej
WZOR
Biata, dnia............

Protokdt ze spotkania odbytego (narady otwierajacej) w zwigzku zrozpoczeciem zadania audytowego nr
................................... - okres podlegajagcy badaniu: od ... dOv,

Celem spotkania bylo omowienie i zaplanowanie przeprowadzenia zadania audytowego.

Zostaty omoOwione cele i obszary dzialalno$ci ... , w obszarach,
w ktorych zostanie przeprowadzone zadanie, dokonano tez identyfikacji ryzyk, mogacych wystapi¢ w badanym
obszarze, tj.:

Okreslono kryteria oceny kontroli zarzadczej, zostaly tez omoéwione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych —
tj. stanu faktycznego.

Kryteria oceny kontroli zarzadczej, obejmujace w szczegdlnosci:

Zaplanowano harmonogram audytu.

Notatke podpisali:
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Zatacznik Nr 5 do Procedur Audytu Wewnetrznego

Wzoér protokolu z narady zamykajacej

WZOR
Biala, dnia............
Protokét z narady zamykajacej zadanie zapewniajace nr ............ceevveeiininnnnnn.

W spotkaniu udziat wzieli:

Na spotkaniu zostaly oméwione wstepne wyniki audytu — zalecenia wynikajace z ustalen stanu faktycznego
oraz ocena kontroli zarzadczej.

Audytowani zostali poinformowani, ze moga wnie$¢ zastrzezenia w ciggu 7 dni, tj. do dnia
................................. Naadres ........cooveiiiiiiiiiinin,

Podpis audytora wewngetrznego Podpis kierownika

komorki audytowanej
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