Zarzadzenie Nr 46/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 20 kwietnia 2022 r.

w sprawie przyjecia ,,Karty Audytu Wewnetrznego”, ,,Kodeksu Etyki Audytora Wewne¢trznego” oraz
»Ksiegi Procedur Audytu Wewngtrznego” w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin i jednostkach
organizacyjnych Gminy

Na podstawie art. 274 ust. 3 i art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 538 i 655), art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 1 583) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzednia
2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r. poz.
506) - zarzgdza si¢, co nastepuje:

§1.

Ustala sie ogdlne zasady prowadzenia audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin
i jednostkach organizacyjnych Gminy stanowigce odpowiednie zalgczniki do zarzadzenia:

1) ,Karte Audytu Wewnetrznego” w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia;

2) ,Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego” w brzmieniu stanowigcym zatgeznik Nr 2 do

Zarzadzenia,
3) ,Ksiege Procedur Audytu Wewngtrznego” w brzmieniu stanowigcym zalgeznik Nr 3 do

Zarzadzenia.

§ 2.

Nadz6r nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi Wewngtrznemu.

§ 3.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 68/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 13 czerwca 2018 r. w
sprawie wprowadzenia Karty Audytu wewngtrznego w Urzgdzie Miasta i Gminy Drobin oraz w
jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMJISTRZ

Kr: of Wielec







Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 46/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
Z dnia 20 kwietnia 2022 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

W URZEDZIE MIASTA I GMINY DROBIN I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

GMINY

WSTEP

Celem Karty Audytu Wewngtriznego, zwanej dalej ,Kartg” jest okreslenie ogoélnych zasad

funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie, zwanym dalej

»Urzedem” i jednostkach organizacyjnych Gminy, zwanych dalej ,.jednostkami".

L

1.

II.

Ogolne cele audytu wewngtrznego

Ogodlnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysparzanie wartosci i usprawnienie

funkcjonowania Urzedu i jednostek.

Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng, obiektywna oceng systemow i kontroli zarzadczej
funkcjonujacych w Urzedzie i jednostkach, dostarcza Burmistrzowi Miasta i Gminy Drobin

zwanym dalej ,,Burmistrzem” racjonalne zapewnienie, ze systemy dzialaja prawidtowo.

Audyt wewnetrzny, poprzez czynnos$ci doradcze przyczynia si¢ do usprawnienia funkcjonowania

Urzedu i jednostek.

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka,
mogacego pojawié si¢ w ramach dzialalnosci Urzedu i jednostek oraz na badaniu, ocenianiu
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systeméw kontroli zarzadczej, majacych na celu

eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajgcym i doradczym. Podstawowe
znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajagcym. Dzialania o charakterze doradczym
moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja zasady obiektywizmu i niezalezno$ci

audytora wewnetrznego.

Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny, zwany dalej ,,Audytorem”:

1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngtrznego we wszystkich obszarach dziatalno$ci

Urzedu i jednostek, tj.: finansowych, systemowych, dzialalnosci, informatycznych, zarzadzania,

gospodarnosci, wydajnosci, efektywnosci i innych;




2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw i materiatéw, do wszystkich
pracownikéw oraz wszelkich innych Zrodet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu
wewngtrznego, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronione;j;

ma prawo zada¢ od kierownikéw i pracownikéow Urzedu i jednostek informacji i wyjasnien
w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia andytu wewnetrznego;

moze z wlasnej inicjatywy sktadaé¢ wnioski, majace na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu
1 jednostek;

nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej
w Urzedzie i jednostkach, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewngtrznego, wspomaga Burmistrza we wiasciwej realizacji tych
procesow;

nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale posiada wiedz¢ pozwalajaca mu
zidentyfikowa¢ znamiona przestgpstwa;

nie moze przyjmowaé takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres zarzadzania Urzedem
tub jednostek;

w zakresie wykonywania swoich zadan wspolpracuje z audytorami zewnetrznymi, a takze

z kontrolerami za po$rednictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem;

10) jest zobowiazany poszerzaé swoja wiedze w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka zwigzanego

z dziatalno$cia i funkcjonowaniem Urzedu i jednostek.

III. Niezalezno$¢

Audytor:

1) podlega bezposrednio Burmistrzowi;

2) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;

3) postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu wewnetrznego dla jednostek sektora
finanséw publicznych 1 Kodeksem audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych oraz uznang praktyka audytu wewngtrznego.

1V. Zakres audytu wewng¢trznego

1. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu

kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania Urzgdem 1 jednostkami,

a w szczegolnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnoscei i rzetelno$ci

informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;




2) oceng¢ procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji

finansowej;

3) oceng przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewngtrznych oraz programéw, strategii

i standardéw ustanowionych przez wlasciwe organy;
4) oceng zabezpieczenia mienia;
5) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobdw;

6) przeglad programéw i projektéw w celu ustalenia zgodno$ci funkcjonowania Urzegdu

i jednostek z planowanymi wynikami i celami;

7) ocene dostosowania dziatan Urzgdu i jednostek do przedstawionych wczesniej zalecen audytu

i kontroli.

. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonanie czynnosci doradczych majacych na celu

usprawnienie funkcjonowania Urzgdu i jednostek.
. Audyt wewngtrzny moze obja¢ swym zakresem wszystkie obszary dziatania Urzedu i jednostek.

. Zakres audytu wewngtrznego nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz powinien byé niezwlocznie

powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.
. Audytor dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.
Sprawozdawczo$é

. Audytor sporzadza sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, zwane dalej
»Sprawozdaniem”, w ktorym przedstawia w sposdb jasny, rzetelny i zwigzly, ustalenia i zalecenia

poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.
. Sposob i tryb przekazania sprawozdania okresla Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego.

. Audytor, w porozumieniu z Burmistrzem, w terminie do konca grudnia kazdego roku,

przygotowuje plan audytu na nastepny rok.

. Audytor, w terminie do konca stycznia kazdego roku, przedstawia Burmistrzowi sprawozdanie

z prowadzenia audytu za rok poprzedni.

. Jezeli w trakcie przeprowadzenia audytu Audytor dostrzeze znamiona czyndw, ktore wediug jego
oceny kwalifikuja si¢ do postgpowania w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postgpowania
karnego lub postgpowania w sprawie o przestgpstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe,

wowczas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomi¢ Burmistrza,




VI. Relacje z innymi instytucjami kontrolnymi

Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, Audytor bierze pod uwage, o ile to
mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez NIK i inne

instytucje kontrolne tak, by unikna¢ niepotrzebnego naktadania sie kontroli i audytow.

Przy dokonywaniu analizy ryzyka Audytor uwzglgdnia wyniki kontroli i sprawdzen dokonanych
przez inne instytucje kontrolne.

Audytor powinien porozumiewa¢ si¢ z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi za posrednictwem
lub w porozumieniu z Burmistrzem.

Dokumentacja z przeprowadzenia zadania audytowego, w tym sprawozdania i notatki z czynnosci
sprawdzajacych, powinny by¢ udostgpniane NIK i innym instytucjom kontrolnym za

posrednictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem.




Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 46/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
7z dnia 20 kwietnia 2022 r.

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

W URZEDZIE MIASTA I GMINY W DROBINIE I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY

ZAKRES OBOWIAZYWANIA
Niniejszy Kodeks Etyki obowigzuje Audytora wewngtrznego zwanego dalej ,,Audytorem”
zatrudnionego w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie, zwanym dalej ,,Urzedem” i jednostkach

organizacyjnych Gminy, zwanych dalej ,jednostkami".

ZASADY

Audytor przestrzega nastepujacych zasad:

1. Uczciwosé

Uczciwo$¢ Audytora buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi podstawe do polegania na jego
ocenie.

2. Obiektywizm

Audytor zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu podczas przeprowadzania audytu
wewnetrznego, w szczegodlnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat
badanej dziatalnosci lub procesu. Audytor dokonuje wywazonej oceny, biorge pod uwage wszystkie
istotne okolicznosci zwigzane z prowadzeniem zadania audytowego. Formulujgc swojg oceng nie
kieruje si¢ wlasnym interesem ani nie ulega wptywom innych oséb.

3. Poufnosé

Audytor szanuje warto$¢ i wlasnos¢ informacji, ktore otrzymuje i nie ujawnia ich bez odpowiedniego
upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowiazek ich ujawnienia.

4. Profesjonalizm

Audytor wykorzystuje posiadang wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie do mozliwie najbardziej
profesjonalnego przeprowadzania audytu wewnetrznego.

5. Postepowanie Audytora oraz relacje pomiedzy Audytorami

Audytor postepuje w sposob sprzyjajgcy umacnianiu zawodowej wspolpracy i dobrych stosunkow
z innymi audytorami.

6. Konflikt interesow

Audytor nie bierze udzialu w zadaniach audytowych, ktérych przeprowadzenie moze prowadzi¢ do

powstania konfliktu intereséw.




REGULY POSTEPOWANIA

1. Uczciwosé

Audytor:
1) wykonuje swoja prace uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie;
2) przestrzega prawa i przepisow wewngtrznych;
3) uznaje i wspiera realizacj¢ etycznych i zgodnych z prawem cel6w Urzedu i jednostek;
4) przedkiada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska;
5) nie angazuje si¢ w dzialania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktére moglyby podwazyé

zaufanie do pracy Audytora lub dziatalno$ci Urzg¢du i jednostek.

2. Obiektywizm
Audytor:

1)

2)

3)

4)

5)

chroni swoja niezalezno$¢ przed probami wplywania na wypracowane przez niego ustalenia
1 zalecenia;

przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan
audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z regulacjami i uznang
praktyka w zakresie audytu wewngtrznego;

nie bierze udzialu w zadnych dziataniach, ktére mogg utrudni¢ wypracowanie bezstronnej
oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajgce wypracowanie takiej oceny; zalicza si¢ do nich
w szczegollnie te dzialania, ktore sa niezgodne z celami lub interesami Urzedu i jednostek;

nie akceptuje niczego, co mogloby mu przeszkodzi¢ w wypracowaniu obiektywnej oceny lub
by¢ postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie;

ujawnia wszjrstkie istotne fakty, o ktoérych posiada wiedzg, a ktérych nie ujawnienie mogtoby
znieksztalci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego w obrebie badanego

obszaru dziatalnosci Urzedu i jednostek.

3. Poufnosé

Audytor:

1

2)

rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowigzkow;

nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w jakikolwiek inny
sposéb, ktéry bylyby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode dla etycznych i zgodnych

7z prawem celow Urzegdu i jednostek.

4, Profesjonalizm

Audytor:

1)

podejmuje si¢ przeprowadzenia tylko takich zadad audytowych, do wykonania ktorych

posiada wystarczajace kwalifikacje, umiejetnosei i doswiadczenie;




2)

3)

przeprowadza audyt wewngtrzny zgodnie z przepisami prawa, ,Standardami audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych”, ,,Kartq audytu wewngtrznego”
oraz niniejszym Kodeksem,

stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos¢ i jakos¢ wykonywanych

zadan audytowych.

5. Post¢gpowanie Audytora oraz relacje pomiedzy audytorami wewng¢trznymi

Audytor:
1) swoim postgpowaniem i wzajemng wspélpraca umacnia range 1 znaczenie audytu
wewnetrznego dla wlasciwego funkcjonowania Urzedu i jednostek;
2) w stosunkach z innymi audytorami postgpuje w sposob godny i uczciwy.
6. Konflikt interes6w
Audytor:
1) upewnia sie, Ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzania zadania audytowego nie

2)

3)

4)

przenoszg na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania
Urzedem i jednostkami oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostaja w calkowitej
i wylacznej kompetencji Burmistrza Miasta i Gminy Drobin i kierownikéw jednostek;

dba o ochrong swojej niezaleznosci i unika konfliktu intereséw, odmawiajac przyjmowania
jakichkolwiek korzysci, ktore moghyby naruszaé jego niezaleznosé, uczciwos¢ i obiektywizm
w wykonywanej pracy lub moglyby by¢ postrzegane jako naruszajace te zasady;

unika wszelkich zwigzkéw z czlonkami kadry kierowniczej i z pracownikami Urzedu
i jednostek oraz innymi osobami, ktére moga wywieraé na nich naciski albo w jakikolwiek
sposéb umniejsza¢ lub ograniczaé¢ zdolnoéé do dzialania;

unika powigzan, ktére mogg powodowaé ryzyko korupcji lub mogg by¢ Zréditem watpliwosci

co do ich obiektywizmu i niezaleznos$ci.






Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 46/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 20 kwietnia 2022 .

KSIEGA PROCEDUR

AUDYTU WEWNETRZNEGO

W URZEDZIE MIASTA I GMINY W DROBINIE ORAZ
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY
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1.

Cel procedury

Celem Procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie i jednostkach

organizacyjnych Gminy jest zapewnienie jednolitego wykonywania zadan audytowych przez audytora

wewngtrznego oraz zapewnienie odpowiedniej jakosci wykonywanej przez niego pracy.

2.

Terminologia

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

)
2)
3)

4)

3)

6)

3.

Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Drobinie
Burmistrz — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Drobin.
Jednostka — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Drobin.

Audytowanej komérce - nalezy przez to rozumie¢ kazda komorke organizacyjng Urzedu lub
jednostke, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny.

Audycie wewne¢trznym — nalezy przez to rozumieé dziatalno$é niezalezng i obiektywna, ktorej
celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadczej oraz czynno$ci doradcze.

Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Ocena
kontroli zarzgdczej dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosdci, skutecznosei i efektywnosci kontroli

zarzgdczej w Urzedzie oraz jednostkach.

Planowanie audytu (STANDARD 2010)

3.1. Analiza ryzyka

1.

3.

W procesie oceny ryzyka wyrdznia si¢ w dwa etapy:
1) identyfikacje obszaréw ryzyka;

2) analize ryzyka, w wyniku, ktorej zostaja uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem ich
waznosci dla dziatania Urzgdu i jednostek.

Audytor wewnetrzny, dokonuje analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu oraz
jednostek, biorge pod uwage w szczegdlnosci:

1) cele i zadania Urzedu oraz jednostek;

2) istniejgcy system kontroli zarzadcze;j;

3) ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan Urzedu oraz jednostek;
4) wyniki wczeéniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli;

5) uwagi Burmistrza.

Do analizy obszaréw ryzyka w dziatalno$ci Urzedu oraz jednostek mozna zastosowac:




1) metod¢ matematyczng — pozwalajacg dokonaé analizy ryzyka przy wykorzystaniu wzoréw
matematycznych wprowadzonych do arkusza kalkulacyjnego

lub

2) metode szacunkowa (Metodg Delficka) - wzglednie prostg metodg analizy ryzyka, opierajaca
si¢ na do§wiadczeniu audytora.

Rezultatem przeprowadzonej przez audytora analizy ryzyka przy zastosowaniu wyzej
wymienionych metod jest oszacowanie ryzyka w poszczegdlnych obszarach audytu,
uszeregowanych wedlug malejacego ryzyka (ryzyko wysokie, $rednie, niskie). Przedmiotowy
ranking stanowi podstawe do dokonania wyboru zadan audytowych do planu audytu.

3.2. Roczny plan audytu

1.

Audyt wewnetrzny w Urzedzie oraz jednostkach przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego.

Plan audytu jest przygotowywany przez audytora wewngtrznego, w porozumieniu z Burmistrzem.,

Przygotowujac plan audytu wewnetrznego, Audytor wewngtrzny wyznacza obszary dzialalnosci
Urzedu oraz jednostek, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce w roku
nastepnym, biorac pod uwage:

1) wynik analizy ryzyka;

2) priorytety Burmistrza;

3) dostepne zasoby osobowe.

Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

1) obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajgce
w danym roku;

2) informacjg¢ na temat budzetu czasu komérki audytu wewnetrznego w danym roku, wyrazonego
w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje poszczegOlnych zadan zapewniajgcych,
b) realizacj¢ czynnosci doradczych,
c) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.
Plan audytu podpisuje audytor wewngtrzny i Burmistrz.

Termin sporzadzenia i zatwierdzenia planu audytu na rok nastepny uptywa 31 grudnia kazdego
roku.

Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomigdzy audytorem wewnetrznym
i Burmistrzem.

. Audytor wewnetrzny w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlno$ci w przypadku wystapienia
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nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, moze w uzgodnieniu z Burmistrzem, przeprowadzi¢
audyt wewnetrzny poza planem audytu.

4. Zadanie audytowe

1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia podpisanego przez
Burmistrza, po okazaniu dowodu tozsamos$ci. Upowaznienie, zawiera:

1) imie i nazwisko audytora wewngetrznego;
2) nazwe audytowanego lub nazwe jednostki;
3) termin waznosci;
4) podpis Burmistrza.
2. Zadania audytowe dzielimy na zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze.
3. Realizujac zadanie zapewniajagce audytor:
1) przeprowadza przeglad wstepny;
2) przygotowuje program zadania zapewniajacego;
3) przeprowadza czynno$ci audytowe;
4) uzgadnia z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego;
5) sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego.
4.1 Wstepny przeglad
1. Audytor wewnetrzny informuje audytowanego o planowane;j realizacji zadania.

2. Rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad
wstepny, polegajacy w szczegdlnosci na:

1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalnosci komérki organizacyjnej Urzedu lub jednostki,
w ktérym zostanie zrealizowane zadanie;

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw

kontrolnych;

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteri6w oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnoéci komérki organizacyjnej Urzedu lub jednostki objetym zadaniem; w przypadku
braku uzgodnienia kryteriéw z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem
komorki organizacyjnej Urzedu lub jednostki.

3. W celu uzgodnienia kryteriéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, audytor wewngtrzny moze

przeprowadzi¢ narade¢ otwierajacay.
4.2 Program zadania audytowego

1. Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania
zapewniajgcego, uwzgledniajac w szczegolnosci:




1) wynik przegladu wstepnego;
2) uwagi Burmistrza i audytowanego;

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania pomocy

eksperta;
4) przewidywany czas trwania zadania.
2. W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla w szczegdInoscei:
1) temat zadania;
2) cel zadania;
3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

5) sposob zrealizowania zadania, w szczeg6lnosci opis doboru proby do badania oraz technik

badania;
6) uzgodnione kryteria oceny;
7) datg rozpoczecia i zakonczenia zadania.

3. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie realizacji zadania
zapewniajacego dokonaé zmian w jego programie. Zmiany programu dokumentuje si¢ w formie

pisemne;j.
4.3 Techniki badania

1. Audytor wewngtrzny dokonuje wyboru wiasciwych do zastosowania technik badawczych. Do
zalecanych i najczesciej stosowanych technik badawczych nalezg:

1) rozmowa/wywiad,

2) zapoznawanie si¢ z dokumentami;

3) poréwnywanie okreslonych zbioréw danych;
4) graficzna analiza proces6w;

5) sprawdzenie rzetelnoéci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzacy z innego
zrédia;

6) obserwacja wykonywania zadan przez pracownikéw jednostki oraz przeprowadzanie ogledzin;
7) rekonstrukcja wydarzen lub obliczen,

8) rozpoznawcze badanie prébek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu

testdw.
2. Zalecane sa, mi¢dzy innymi, dwa podstawowe rodzaje testow:

1) testy zgodno$ci — przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajacych dowodéw, ze dany system




3.

dziata zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym poprzez oceng systemu kontroli zarzadczej,
czyli ze mechanizmy kontroli sg stosowane;

2) testy wiarygodnosci (rzeczywiste) — przeprowadza si¢ po przeprowadzeniu testdw zgodnosci.
Polegaja one na sprawdzeniu czy informacje zawarte w dokumentacji sa kompletne, doktadne
i czy odzwierciedlajg stan faktyczny. Ponadto przed rozpoczeciem zadania audytowego mozna
stosowal testy kroczace, to jest powtarzanie konkretnych mechanizméw kontroli, ktore
umozliwiaja sprawdzenie procesu od poczatku do konca.

Audytor moze dokonywaé wyboru metody doboru préby uwzgledniajac w szczegdlnosei:

1) losowanie statystyczne - wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji miaty
rowng szans¢ wyboru do proby;

2) losowanie intuicyjne - metoda bazuje na wyborze przemyslanym, chociaz opartym na
subiektywnej decyzji audytora; przy zastosowaniu tej techniki doboru wyniki koncowe zadania
audytowego nie moga by¢ przekladane na cala populacj¢ zmierzalng ufnoscig; wybor
przemyslany opiera si¢ na osadzie wynikajacym z doswiadczenia audytora oraz wiedzy
o dzialalnosci objetej audytem;

3) losowanie systematyczne - wymaga wyliczenia stalego przedzialu losowania, tzw. interwatu;
interwal wyznacza si¢ dzielac populacje przez planowang liczebno$é proby; pierwsza jednostke
do préoby wybiera si¢ losowo z przedziatu od 1 do wartosci interwahu; jezeli interwal oznaczy si¢

n.n

jako "i", pierwsza jednostke do préby jako "p", a liczebnos¢ proby jako "n", to wowczas do
proby trafig jednostki o numerach: p, p+i, p+2i, p+3i,......... pHo-Di;

4) losowanie ,na chybil trafit” - polega na przeprowadzeniu wyboru przez audytora bez
Swiadomego zastosowania jakiejkolwiek tendencyjnosci, tj. bez uwzglednienia jakichkolwiek
powodoéw do wiaczenia danego elementu do préby lub jego pominigcia; stosuje sie je wtedy,
gdy trudno zastosowac inne metody doboru préby.

4.4 CzynnoS$ci audytowe (STANDARD 2300)

1.

2.

3.

4.

Przed przystapieniem do przeprowadzania audytu, audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi
komorki audytowanej imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego oraz dowod

tozsamosci.

Audytor wewnetrzny, prowadzac audyt wewnetrzny, ma prawo wgladu do wszelkich informacji,
danych, dokumentéw i innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem komorki audytowane;j,
w tym zawartych na elektronicznych no$nikach informacji, jak réwniez do wykonywania z nich
kopii, odpisow, wyciagéw, zestawien lub wydrukéw, zzachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronionej. Ma rdéwniez prawo dostgpu do obiektéw i pomieszczen komorki
audytowanej, w zakresie niezbednym do prowadzenia audytu wewngtrznego.

Pracownicy komoérki audytowanej sg obowiazani, na zadanie audytora wewnetrznego, udzielaé¢ mu
informacji i wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki.

Zebrany materiat dowodowy powinien zapewniaé, iz informacje w nim zawarte oddaja stan
faktyczny oraz sg przekonujace w takim stopniu, aby osoba trzecia majaca dostep do tych informacji
mogla dojs¢ do takich samych wnioskow, co audytor wewngtrzny.




4.5 Wstepne wyniki audytu

1.

Audytor wewngtrzny po przeprowadzeniu czynno$ci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia
i propozycje zalecen.

W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktérych mowa w ust. 1, audytor
wewngetrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajaca.

W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktérych mowa w ust. 1,
audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okre§lonym przez audytora
wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego
o wstepnych wynikach.

4.6 Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu

1.

Audytor wewngetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po
whniesieniu  zastrzezen sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajagcego zawierajace
w szczegolnosci:

1) temat i cel zadania;

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

3) datg rozpoczgcia zadania;

4) ustalenia i oceng wedhug kryteriow przyjetych w programie;

5) zalecenia,

6) odniesienie si¢ audytora wewngtrznego do zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 3;

7) ogdlng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

8) datg sporzadzenia sprawozdania;

9) imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.
Sprawozdanie powinno by¢ jasne, zwiezle, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne.
Audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Burmistrzowi.

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposob
itermin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajgc o tym na pisSmie audytora wewnetrznego i Burmistrzowi.

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

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, Burmistrz podejmuje decyzj¢ dotyczaca realizacji zalecen,
informujac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.




S.

1.

5.1.

1.

5.2.

5.3.

1.

Program zapewnienia i poprawy jakos$ci (STANDARD 1300)
Na program zapewnienia i poprawy jakosci sktadajg sie:

1) biezacy monitoring efektywno$ci audytu wewnetrznego,

2) oceny wewnegtrzne jakosci audytu wewnetrznego,

3) oceny zewnetrzne audytu wewnetrznego.

Biezacy monitoring efektywnosci audytu wewnetrznego.

Biezacy monitoring efektywnosci audytu wewnetrznego prowadzi audytor wewnetrzny w sposéb
ciagly.

Oceny wewnetrzne jako$ci audytu wewnetrznego
Ocena wewngtrzna jakosci audytu wewngtrznego obejmuje:
1) biezace monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego,

2) okresowe samooceny audytu wewngtrznego, ktore dokonuje audytor wewngtrzny, co najmniej

raz do roku.
Oceny zewnetrzne audytu wewnetrznego

Ocena zewnetrzna audytu wewngtrznego dokonywana bedzie przynajmniej raz na pieé lat przez
wykwalifikowanego i niezaleznego audytora zewnetrznego.

Wyniki oceny zewnetrznej sg przedstawiane Burmistrzowi.
Dokumentowanie wynikow audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnoéci i zdarzenia majace znaczenie dla prowadzenia audytu

wewngtrznego.
Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) dokumentacj¢ dotyczaca zadania audytowego;

2) pozostala dokumentacje audytu wewngtrznego, w szczegdlnosci upowaznienie, dokumentacje
roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia
audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewngtrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Monitorowanie postepow (STANDARD 2500)
Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

Audytor wewnetrzny po uplywie termindw realizacji zalecen przeprowadza czynnosci

sprawdzajgce.

Wynik czynnoéci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej
Burmistrzowi i audytowanemu.




8.

Czynnosci doradcze (STANDARD 1000.C1)

Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynno$ci doradcze stuzace wspieraniu Burmistrza w
realizacji celow i zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy.

Cel i zakres czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, audytor wewngtrzny uzgadnia z Burmistrzem.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktére prowadzityby
do przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawniefi wechodzacych w zakres
zarzadzania Urzedem lub jednostka i informuje o tym Burmistrza.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawi¢ propozycje dotyczace
usprawnienia funkcjonowania Urzedu oraz jednostek.

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

Sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni

Audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi w terminie do 31 stycznia kazdego roku
sprawozdanie z prowadzenia audytu za rok poprzedni. (STANDARD 2060).

Sprawozdanie z prowadzenia audytu powinno zawierag:

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 roku poprzednim,
w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewngtrznej audytu wewnetrznego.
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