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I. Postanowienia ogdlne

§1

I. Instrukcja okresla organizacje pracy audytora wewngtrznego oraz szezegolowy

sposob 1 tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta | Gminy w

Bogatyni, a w szezegolnoscei:

2

D

2)

3)

4)
3)

1
2)
3)

4)

6)

7)

szezegotowe warunki planowania audytu wewnetrznego,

sposob dokonywania analizy ryzyka i identyfikacji obszardw ryzyka oraz staly
ich monitoring,

tryb przeprowadzania audytu wewngrznego oraz sposdb  wspdlpracy z
pracownikami , w kidrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

sposob dokumentowania wynikéw audytu wewnetrznego,

tryb sporzadzania | elementy sprawozdania z przeprowadzenia audytu

wewnelrznego.

. llekro¢ w ninigjszej Instrukeji jest mowa o:

Urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Miasta i Gminy w Bopgatyni.

Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy w Bogatyni,
Audytorze — rozumie sig przez to Audytora Wewnetrznego Urzedu Miasta |
Gminy w Bogatyni,

Komorce — rozumie si¢ przez to wydzialy urzedu zgodnie ze schematem
organizacyjnym stanowigcym  zalgeznik do  Regulaminu  Organizacvinego
Urzedu Miasta | Gminy w Bogatyni,

Jednostce — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne gminy zgodnie z
wykazem gminnych jednostek organizacyjnych stanowiacych zalacznik nr 4 do
Statutu Gminy 1 Miasta Bogatynia,

Naczelniku komorki — rozumie si¢ przez to naczelnika komorki wymienionej w
pkt 4.

Kierowniku jednostkl — rozumie si¢ przez to kierownika jednostki wymienionej

w pkt 3,



3)

9)

(Obszarze audytu — rozumie sig przez to kazdy obszar, sfere dzialalnosci urzedu ,
w obrebie ktorej audytor wyodregbnil obszary ryzyka do przeprowadzenia
zadania audytowego,

Ustawie — rozumie si¢ przez 1o ustawe z dnia 26 listopada 1998r. o finansach

publicznych (1j. Dz.U. 2 20031, Nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.),

10) Planie audytu wewnglrznego — rozumie si¢ przez to roczny plan audytu

Wewngtrznego.,

11) Okreslenie ,zwigzane z prowadzeniem audytu” oznacza zardwno zadania i

czynnosci bezposrednio zwigzane z wykonywaniem zadania audytowego, jak
rowniez odnoszgee sig¢ do  procesu szacowamia rtyzyka oraz  stateso
monitorowania procesow zachodzacych w  gminie pod katem badania

mozliwoscl wystapienia ryzyka,

§2

1. Audytem wewnetrznym jest ogdl dziatan, przez ktére Burmistrz uzyskuje

[

obiektywng i niezalezng oceng funkcjonowania Urzedu Miast 1 Gminy w zakresie
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnoscl, celowosci,
rzetelnosci, a takze przejrzystosci 1 jawnosci.

Audyt wewnetrzny obejmuje w szezegdlnosei:

a) badanie dowoddw ksiegowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowyeh (audyt

finansowy),

b) ocen¢ systemu gromadzenia $rodkow publicznych i dvsponowania nimi oraz

c)

gospodarowania mieniem (audyt systemu)
oceng efektywnosei 1 gospodarmnodel zarzadzania finansowego  (audyt

dzialalnosei).



Celami audytu wewnetrznego sa:

[

1y identvfikacia 1 analiza rvevka zwiazanego z  dzialalnoscia urzedu. & w
: Yy &

szczegOlnosci ocena efektywnosel zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu

kontroli wewneltrznej,

) wyrazanie opinii na temat skutecznodei mechanizmow kontrolnych w badanym

syslemie,

3) dostarczanie Burmistrzowi, w oparciu o oceng systemu kontroli wewngtrznej,

racjonalnego zapewnienia. ze urzad dziala prawidiowo,

4) skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam, gdzie jest to wilasciwe,

przedstawianie uwag i wnioskéw dotyczacych poprawy skutecznosei dzialania

urzedu w danym obszarze.

II, Organizacja pracy Audytora Wewnetrznego

g4
W Urzedzie Miasta 1 Gminy w Bogatyni tworzy sie stanowisko Audytora
Wewnetrznego.
Audytor Wewnetrzny w zakresie wykonywania obowigzkow merytoryeznych
podlega bezposrednio Burmistrzowi.
Audytor wewnetrzny odpowiada przed Burmistrzem za zadania zwiazane z
prowadzeniem audytu w urzedzie.
Audytor wykonujac zadanie audytowe bierze pod uwage charakter, stopien
trudnodei 1 zlozonodei zadania, jak réwniez swoje umigjgtnodel, doswiadezenie |
przygotowanie.
Wszystkie pisma, dokumenty zwigzane z prowadzeniem audytu podpisuje audytor z
wyjatkiem tych, ktdre sa zastrzezone do podpisu przez Burmistrza,
Dokumenty robocze (wewnetrzne) podpisywane sa przez audytora w zwigzku ze

stworzeniem danego dokumentu.
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§5
W przypadku, gdv audytor bierze udzial w innych dzialaniach niz czynnosci
audytowe, dzialania te nie moga prowadzic do konfliktu interesow, w
szczepdlnosci nie moga to byé zadania lub uprawnienia, ktére wehodzg w zakres
zarzadzania jednostka.
Audytor nie moze ocenial, przez co najmniej dwa lata, t¢j sfery dzialalnosci
urzedu, za ktora byl uprzednio odpowiedzialny,
Audytor nie moze dostosowywac swoich ocen dotyczacyeh audytu wewngtrznego
do oczekiwan innych osaob.
Audytor wykonuje zadania audytowe w taki sposob, aby uniknaé potencjalnych
konfliktow intereséw oraz stronniczodel.
Audytor moze zostad zaangazowany w inne zadania niz zwiazane z prowadzeniem
audytu wewnetrznego, z zastrzezeniem ust. 1 1 2, po zawiadomieniu o tym
Burmistrza.
W przypadku gdy wykonywanie przez audytora zadania innego niz zadanie
zwigzane z prowadzeniem audytu, moze wigzac si¢ z naruszeniem zasady
obiektywizmu, prowadzi¢ do konfliktu interesow lub stronniczosci — Burmistrz

moze nie wyrazi¢ zgody na udziat w tym zadaniu,

§6
Audytor ma obowigzek stalegd doskonalenia zawodowego 1 dazenia do
podnoszenia kwalifikacji.
Audytor wewnetrzny dba o swidj rozwd] zawodowy.
Audytor wewnetrzny okredla 1 planuje tematyke szkolen oraz liczbe dni
przeznaczonych na szkolenia w danym roku kalendarzowym.
W przypadku otrzymania interesujacej, pod wzgledem mozliwosct rozwoju
zawodowego oraz doskonalenia lub zdobywania nowych umiejginosel, oferty
szkoleniowe], audytor wewnetrzny sklada do Burmistrza prosbe o skierowame na
szkolenie.
Burmistrz, po przeanalizowaniu oferty szkoleniowe] oraz biorac pod uwage koszt
szkolenia, podejmuje decyzje o skierowaniu lub odmowie skierowania audytora

na szkolenie,



§7
Burmistrz zapewnia miezaleznosé oraz organizacying odrebnosé wykonvwania przez

audytora zadan okreslonych w ustawie.

[11. Planowanie audytu wewnetrznego i ocena ryzyka

§8
1. Audyt wewnetrzny z zastrzezeniem § 9 ust, | przeprowadza sie na podstawie

planu audytu wewngtrznego.
2. W planie audytu zamieszcza si¢ w szczegolnosei:
1} zadania audytowe przewidziane do wykonania w danym roku,
2) analize ryzvka w obszarach przewidzianych do audytu w danym roku,
3) liczbe osobodni potrzebnyeh do wykenania danego zadania,
4) dostgpne zasoby ludzkie i rzeczowe,
5) czas przeznaczony na szkolenia audytora,
6) rezerwe czasowg na nieprzewidziane zadania,

3. Plan audytu wewngtrznego przygotowuje audytor w porozumieniu z Burmistrzem

do konea pazdziernika kazdego roku.

1. W szeregOlnie uzasadnionych przypadkach, audytor na wniosek Burmistrza,

przeprowadza audyt wewngtrzny poza planem audytu wewngtrznego.,

2. Jezeli przeprowadzenie audyvtu wewnetrznego poza planem audylu wewnetrznego
stworzy zagrozenie dla realizacji tego planu, audvtor zawiadamia o tym na pismie

Burmistrza,



§ 10

Audytor wewnetrzny nie moze by¢ narazony na proby narzucenia obszarow audytu,
wplywania na sposéb wykonywania pracy i przekazywania wynikow, a w szezegolnosci

na proby narzucania obszaréw audytu poza planem audytu wewngtrznego.

§ 11

1. W celu przygotowania planu audytu wewnetrznego audytor dokonuje oceny ryzyka w
zakresie dzialania urzedu biorac pod uwagg w szezegolnosci:

1) ecele 1 zadania urzedu,

2) przepisy prawne dotyczace dzialania urzedu,

3) wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli w urzedzie.

4) wyniki wezesniej dokonywanej oceny adekwatnosei, efektywnosci i skutecznosc
systemdéw kontroli, w tym kontroli finansowej,

5) wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacje celow,

6) uwagi pracownikow,

7) liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

8) mozliwoé¢ dysponowania przez wzad S$rodkami pochodzacymi ze zrodel
zagranicznyeh, w tym $rodkami pomocowymi i strukturalnymi Unil Buropejskie),
niepodlegajacymi zwrotowi, ze szezegolnym uwzglednieniem wymogow dawcey.

9) liczbe 1 kwalifikacje pracownikdw,

10) dzialania gminy, ktére moga wphywad na opinig publiczng,

11) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

2. W procesie oceny ryzyka wyréznia si¢ dwa etapy:

1} identylikacje obszarow ryzyka,

2) analize ryzyka, w wyniku ktorej obszary ryzyka zostaja uszeregowane pod
wzgledem ich waznosci dla dzialania jednostki, a w konsekwencji zostaje ustalona
kolejnodé przeprowadzania zadan audytowych.

3. Proces oceny ryzyka polegajacy na monitorowaniu funkcjonowania urzedu i

najwazniejszych procesdw zachodzacych w urzedzie, odbywa sig w sposob ciaghy.



§12

1. W eelu dokonania identyfikacii, a nastgpnie analizy ryzvka, audytor wewngtrzny |

1)

6)

zapoznaje sig z regulaminami organizacyjnymi i programami pracy komorek,
bad? jednostek audytowanych, wewngtrznymi  procedurami, oraz innymi
istotnymi dokumentami,

przeprowadza rozmowy 7 naczelnikami komorek audytowanych, a w preypadku
Jednostek poddanych audytowi. kierownikami jednostek oraz pracownikami,
uczestniczy w naradach naczelnikéow komorek, sesjach Rady Gminy 1 Miasta
oraz w innych spotkaniach, w czasie ktorych omawiane sa sprawy istotne dla
organizacji i funkcjonowania urzedu,

zapoznaje si¢ z wynikami kontroli wewngtrznych i zewngtrznych (np. RIO,
NIK, UKS),

w razie potrzeby stosuje kwestionariusze (ankiety) oceny rvzvka, zawierajace w
szczegblnosel pytania na temat obowiazujacych procedur, rodzaju i sposobu
wykonywania obowigzkow  stuzbowych oraz  przeplywu  informaeji i
dokumentow,

stosuje inne metody oceny ryzyka, takie jak, w szezegolnosci:

a) opis ryzyka,

b) matryce oceny, zawierajace okreslone kryteria i przypisang im wage
(znaczenie),

¢) mapg ryzyka.

§13

1. Audytor wewnetrzny moze sporzadzié wicloletni (strategiczny) plan audytu

wewnetrznego, w ktorym okresla obszary przewidziane do objecia audytem

wewnetrznym w ciagu kilku (co najmniej trzech) kolejnych lat.

Strategiczny plan audytu podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza,



IV. Tryb przeprowadzania zadania audytowego
§14
I. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia audytora imienne upowaznienie

wystawione przez Burmistrza.

I

Imienne upowaznienia wystawia Burmistrz, kazdorazowo przed rozpoczeciem audytu

wewngtrznego audytorowl wewngtrznemu.

3. Upowaznienia wystawia sig w dwach egzemplarzach. Po zargjestrowaniu, jeden
egzemplarz przechowywany jest w rejestrze upowaznien, znajdujacym sic w dziale
kadr urzedu. natomiast drugi egzemplarz, po wykorzystaniu, dolgcza sie do biezacych

akt audytu,

§15

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny opracowuje
program zadania audytowego, uwzgledniajac w szczegolnosei:
1) cel zadania audytowego,
2) zadania i czynnosci komorki badz jednostki, w ktérej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny,
3) wyniki analizy ryzyka istnigjacego w dziatalnosci komdérki bad? jednostki poddane)
audytowi 1 w obszarze objgtym zadaniem audyvtowym,
4) wyniki analizy systemu kontroli, w tym kontroli finansowej i zarzadzania érodkami
publicznymi w danym obszarze,
5) wyniki wezedniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,
6) wyniki badan analitycznych okreslonych problemdw,
7) dzialania komorki bad? jednostki audvtowanej, kiore moga wplywad na opinie
publiczng.
8) opinie naukowe 1 specjalistyczne,
9) doswiaderenie zawodowe, kwalifikacje,
1)) dostepnosé dowodow,
11} potrzeb¢ powolania rzeczoznawcey do udzialu w zadaniu audytowym,

12) przewidywany czas trwania zadania audytowego 1 date jego rozpoczecia.

10



§16

1. W programie zadania audytowego audytor zamieszeza w szezegolnosci:

1)
2)
3)
4)
3)

oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,
cel zadania audytowego,
analize ryzyka,
podmiotowy 1 przedmiotowy zakres zadania audvtowegeo,
wskazowki metodyezne, w tym:
a) techniki przeprowadzania zadania audytowego,
b} sposob przeprowadzania zadania audylowego,
¢) problemy, na kiore nalezy zwrdcié szezegolng uwage w badaniach,
d) dowody niezbedne do dokonania ustalen i sposdb ich badania,
e) wskazowki o charakterze techniczne-organizacyjnym,

f) wzory wykazow i zestawien,

6) zalozenia orgamizacyjne,

T) harmonogram przeprowadzania zadania audytowego.

2. Techniki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5 lit. a), obejmuja w szezegdlnose:

D)
2)

3)
4)

n
s

6)

7)

8)

9)

zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,

uzyskiwanie wyjasnien 1 informacji od pracownikéw komarki badz jednostki . w
ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

uzyskiwanie informacji uzupelniajaeych od innych pracownikdw |

obserwacje wykonywania zadan przez pracownikow komaorki badz jednostki, w
ktorej jest przeprowadzany audyl wewnetrzny,

przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowaé stan lub
istnienic zasobow, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
rekonstrukecje  wydarzen lub obliczen pozwalajgca oceni¢ dokladnosé i
prawidtowosc zastosowanych dzialan oraz wiarygodnoscé wynikow,

sprawdzanie rzetelnosci informacji przez porOwnanie jej z informacya
pochodzaea z innego 2rodla,

pordwnanie okreslonych zbiorow danych w  celu  wykrycia operacyi
nieprawidiowych lub wymagajacyeh wyjasnienia,

graficzna analize procesow,

10) rozpoznaweze badanie probek polegajgce na pobieraniu probek losowych oraz

stosowaniu testow,



§17

W szezegolnie uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny . w porozumieniu z

Burmistrzem, moze dokonaé, w zakresie okreslonym w § 16 ust. 1 pkt 3-7, zmiany

programu zadania audytowego w trakcie jego przeprowadzania.

2

3

=2
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§18
W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor moze wystapic¢ do

Burmistrza o powolanie rzeczoznawey do udzialu w zadaniu audytowym.

. W przypadku rozwazania udzialu rzeczoznawey w zadaniu audytowym, w pierwszgj

kolejnosci  bierze sig pod uwage dostgpnych specjalistdw  danej dziedziny
zatrudnionych w urzedzie, a nastgpnie specjalistow spoza urzedu,
Opinia sporzadzona przez rzeczoznawee przekazywana jest audytorowi, ktory moze,

w razie potrzeby zadac jej uzupelnienia.

§19

Przed rozpoczeciem audytu wewnetrznego audytor pisemnie zawiadamia naczelnika
komorki. a w przypadku jednostki, kierownika jednostki nie pézniej niz na dwa
tygodnie przed planowanym rozpoczeciem zadania audyvtowego, przedstawiajac:

- przedmiot audytu,

- ¢zas trwania audytu,

Przed przystapieniem do realizacji zadania audvtowego, audytor organizuje narade
otwierajaca z udziatem naczelnika komaorki, a w przypadku jednostki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt, kierownika jednostki lub wyznaczonego przez nich
pracownika.

Podezas narady otwierajace] audytor przedstawia cel, tematvke 1 zalozenia
organizacyjne zadania audytowego. w tym sposob wspolpracy z pracownikami
komorki badz jednostki podczas audytu.

Naczelnik komorki, a w przypadku jednostki, kierownik jednostki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny, przedstawia informacje dotyezace e
funkejonowania oraz uzgadnia z audylorem sposoby unikania zaklocen w jej pracy
w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.

Kierownik komérki, a w przypadku jednostki, kierownik jednostki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt zapewnia audylorowi warunki niezbedne do sprawnego

przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia niezbgdne dokumenty oraz
12



utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow tej komorki badz
jednostki.
Czynnodei audytu wewngtrznego przeprowadza sig w dniach i godzinach pracy

obowigzujacych w gminie.

§ 20

Audytor ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materialow zwigzanych 2
funkcjonowaniem komorki badz jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewngtrzny, 2 zachowaniem przepisdw o ochronie informacji niejawnych i innych
przepisoéw prawa dotyezgeych ochrony danych informacji.

Audytor moze sporzadzac¢ z dokumentow, o ktdrych mowa w ust. 1, niezbedne
odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia i obliczenia, w lym zawartych na
elektronicznych nosnikach informacji, w celu wlaczenia ich do biezacych akt audytu

wewnetrznego.

§ 21

Pracownicy komorki badZ jednostki, w ktdre; jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny, sq obowigzani, na zadanie audviora udzielaé informacji i ustnych
wyjasnien.

Udzielone informacje i zlozone ustne wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pismie
oraz podpisane przez osobg, ktéra je zlozyla 1 przez audytora albo przez samego
audytora.

Pracownicy komorki badZz jednostki, w kiore] jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny, majg prawo z wlasne] inicjatywy zlozyé oswiadczenia dotyezace
przedmiotu audytu. Audytor nie moze odmowi¢ wigczenia tych oswiadczen do

biezacych akt audytu wewnetrznego.
§22

W razie stwierdzenia okolicznosel uzasadnmiajacyeh podejrzemie naruszema

obowiazujacych przepisdéw, audytor informuje o tym Burmistrza.

W razie ujawnienia w czasie audytu czynu majacego znamiona przestepstwa,
audytor niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza, ktory podejmuje decyzie o

zabezpieczeniu dokumentdw 1 przedmiotéw stanowigeyeh dowdd przestepstwa,

=2
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L

Decyzje o zawiadomieniu organéw powolanych do écigania przestepstw podejmuje

Burmistrz po uprzednim:

a) ustaleniu, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaty
jegzo popelnieniu,

b) zbadaniu, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow kontroli preez
osoby powolane do wykonywania tych obowigzkow.,

¢) wyciagnigeiu na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania, konsekwencji
stuzbowych,

d) przedsigwzigeiu $rodkow organizacyjnych zmierzajacych do zapobiezenia w

przysziosci powstawaniu podobnych zaniedban.

V. Tryb sporzadzania sprawozdan

i dokumentowania wynikow z przeprowadzenia audytu

§23

Po zakonczeniu zadania audytowego, w celu przedstawienia wstepnych ustalen i
wnioskow audytu wewngtrznego audytor zwoluje narade zamykajaca z udziatem
naczelnika komorki, a w przypadku jednostki, kierownika jednostki, w ktorej jest
przeprowadzony audyt wewnegtrzny oraz, w razie potrzeby, a takze na wniosek
naczelnika komorki, a w przypadku jednostki, kierownika jednostki audytowanej, z
udziatem Burmistrza.

Audytor w uzgodnieniu z naczelnikiem komorki, a w przypadku jednostki,

kierownikiem jednostki ustala czas i miejsce odbycia narady.

§ 24

Z przeprowadzenia narad (otwierajacej 1 zamykajacej) audytor sporzadza protokot,

ktory zawiera w szczegdlnodcei informacje o celu, przebiegu i wyniku narad.
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Protokél, o ktérym mowa w ust. 1. podpisuja prowadzacy narade audytor oraz
naczelnik komorki, a w przypadku jednostki, kierownik jednostki. w ktorej jest
przeprowadzony audyt wewngtrzny.

W razic odmowy podpisania protokolu, o ktérym mowa w ust. 1, przez naczelnika
komorki, a w przypadku jednostki, kierownika jednostki, w ktore] jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny, audytor czyni o tym wzmianke w protokole.
Woprzypadku okreslonym w ust. 3, naczelnik komérki. a w przypadku jednostki.
kierownik jednostki, w ktore] jest przeprowadzany audvt wewnectrzny powinien
niezwlocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu, o

ktorym mowa w ust, 1.

§ 25

1. Audvtor, niezwlocznie po zakonezeniu zadania audytowego, sporzadza wstgpne

sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnegtrznego. w ktoérym przedstawia, w

sposob jasny, rzetelny 1 zwiezly, ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu

W

swnelrznego.

2. Sprawozdanie zawiera;

1)

2)

3)

4)

3)

10)
11)
12)
13)

oznaczenie zadania audytowego,

datg sporzadzenia,

nazwe i adres komorki badz jednostki, w ktdre] jest przeprowadzany audwi
wewnelrzny,

imi¢ i nazwisko audvtora oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania
audytu wewngtrznego,

cel przeprowadzania zadania audytowego,

zakres preedmiotowy zadania audytowego,

podjete dziatania | zastosowane techniki przeprowadzania zadania andytowego,
termin, w Ktorym przeprowadzono audyl wewnetrzny,

zwiezly opis dziatan komorki, jednostki jej strategii i celow, zwlaszeza w obszarze
poddanym audytowi wewngtrznemu,

ustalenia stanu faktycznego,

okreslenie oraz analize przyezyn i skutkéw uchybien,

uwagi i wnioski w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien,

podpis audytora.
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§ 26

Sprawozdanie wstgpne audytor przekazuje naczelnikowi komorki, a w przypadku
jednostki, kierownikowi jednostki. w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
po odbyciu narady, o kitdrej mowa w § 23 ust.1.

Jezell naczelnik komorki, a w przypadku jednostki. kierownik jednostki. w kiorej
jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, stwierdzi zasadnodé uwag i wnioskow
zawartych w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz
wskazuje termin ich realizacji. powiadamiajac o tym na pismic audvtora
WEWnNetrznego.

W przypadku stwierdzenia przez naczelnika komorki, kierownika jednostki uwag i
wnioskow zawartych w sprawozdaniu wstepnym oraz niezlozenia w terminie
okreslonym w § 27 ust. | dodatkowych wyjasnien, sprawozdanie wstepne staje sie

sprawozdaniem ostatecznym.

§27

Naczelmk komorki, a w przypadku jednostki. kierownik jednestki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnglrzny, moze zglosi¢ na piémie, w terminie 14 dni od
dnia  otrzvmania sprawozdania wstgpnego, dodatkowe  wyjasnienia  lub
umotywowane zastrzezenia dotyczace ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i
skutkdw  stwierdzonych uchybien oraz uwag i wnioskéw zawarlych w
sprawozdaniu,

W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktorych mowa w ust.
I, audytor dokonuje ich analizy i w miarg potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosei
wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci calodei lub
czgsel dodatkowych wyjadnien lub zastrzezen - zmienia lub uzupelnia odpowiednia
czesc albo calosé sprawozdania.

W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktérych mowa

w ust. 1, w calosei lub w czedel, audytor przekazuje swaje stanowisko wraz z
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uzasadnieniem, na pi$mie, naczelnikowi komdorki, a w przypadku jednostki,
kierownikowi jednostki.

Zmienione sprawozdanie, uwzglgdniajace wyjasnienia lub zastrzerenia naczelnika
komorki, a w przypadku jednostki, kierownika jednostki audytowanej jak roéwniez
sprawozdanie, do ktorego zgloszono dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia, ale
nic zostaly one przez audytora uwzglednione, staja si¢ sprawozdaniami
ostatecznymi.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzeZenia, o ktorych mowa w ust. 1, oraz kopig

stanowiska audytora, o ktorym mowa w ust. 3, audytor wlacza do biezacych akt.

§ 28

. Audytor po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktorych mowa w

§ 27 ust. 1, przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdania Burmistrzowi oraz
naczelnikowi komérki, a w przypadku jednostki. kierownikowi jednostki. w ktorej

Jest przeprowadzany audyt, Trzeci egzemplarz wlacza do biezacych akt.

. Naczelnik komérki a w przypadku jednostki, kierownik jednostki po otrzymaniu

sprawozdania moze zglosi¢é na piSmie Burmistrzowi swoje stanowisko do

przedstawionego sprawozdania.

§29

Audytor, po uplywie terminu wskazanego przez naczelnika komérki, a w przypadku
jednostki, kierownika jednostki do usunigcia uchybien, o ktdrym mowa w § 26 ust,
2. moze przeprowadzi¢ czynnoscei sprawdzajace. dokonujac oceny dostosowania
dzialan komérki poddanej audytowi do zgloszonych przez niego uwag i wnioskdw.
Ustalenia poczynione w trakeie czynnosei sprawdzajacych audytor zamieszcza w
notatce informacyjne;j.

Notatkg informacyjna, o kidre] mowa w ust. 2, audytor przekazuje Burmistrzowi
oraz naczelnikowl komorki, a w przypadku jednostki poddane) audytowi.

kierownikowi jednostki.



§ 30

Audytor wewngtrzny przedstawia Burmistrzowi do konca marca kazdego roku,

sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedm.

VI. Dokumentacja audytu

§ 31

Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) biezace akta audytu wewngirznego, zwane dalej "biezgcymi aktami"., w celu
dokumentowania przebiegu | wyniku zadan audytowych,

2) stale akta audytu wewnetrznego. zwane dalej "stalymi aktami”, w celu gromadzenia
informacji  dotyczqcych obszaréw, ktore moga byé przedmiotem  audytu

WEWNErzZnego,
§32

1. Bigzace akta zawierajg informacje niezbedne do sformulowania uwag i wnioskow,

ktore beda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewngtrznego.,

2. Biezace akta obejmuja:

1) dokumenty zgromadzone przed rozpoczg¢ciem zadania audytowego,

2) dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego 1 program
zadania audytowego,

3) protokoty z narad,

4) imicnne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego,

5) dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz dokumenty otrzymane
od o0sob trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego,

&) notatke informacyjna, o ktorej mowa w § 29 ust. 2,

7) dokumenty robocze przygotowywane przez audytora wewnelrznego w trakcie
przeprowadzania audytu wewngtrznego,

8) oswiadezenia pracownikow zloZzone w sposob okreslony w § 21 ust. 3,

9) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

10) inne  dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzancgo audytu

wewngtrznego,



3. Dokumenty okreglone w ust. 2 wiacza sie do bieZacych akt w kolejnosci wynikajace;
z toku dokonywanych czynnodci, numerujac strony akt i zamieszezajac. na poczatku
kazdego tomu akt, wykaz materialow zawartych w danym tomie, 2z podaniem ich
nazwy i edpowiedniej strony akt.

4. Naczelnik komorki, a w przypadku jednostki poddanej audytowi, kierownik jednostki

oraz Burmistrz maja prawo wgladu do biezacych akt.
§33

I. Stale akta obejmuja w szczegdlnosei:

1} akly normatywne oraz inne akty prawne zwiazane z zakresem dzialania komarki
bad? jednostki oraz regulujacee jej funkcjonowanie,

2) dokumenty zawierajace opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej, i majace
wplyw na system kontroli finansowej,

3) plany audytu wewngtrznego,

4) inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego i

analize ryzyka,

(o

. State akta podlegajq aktualizac)i.
§ 34

I, Audytor ma obowiazek dokumentowania kazdej czynnosci zwiazane] z

prowadzeniem audytu.

ek

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje audytor wg zasady okreslonej w § 4
ust, 3.

§ 35
Cala dokumentacja audytu, wechodzaca w skiad biezacych i stalych akt audytu podlega
oznakowaniu 1 archiwizowaniu wedlug symboli, hasel i kategorii archiwalnych
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organéw gmin  stanowiacym
zalacznik do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r. ( Dz 1.

z 1999r. Nr 112, poz.1319 z pdzn. zm.) w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla

organow gmin 1 zwigzkow migdzygminnych.



§ 36

Procedury wehodza w zycie 7z dniem podjgcia.

Sporzadzita;
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Maria Rainczuk



