Zarzadzenie Nr KO/0152-14/2006
Burmistrza Koronowa z dnia 22.12.2006 r.
w sprawie prowadzenia audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Koronowie

Na postawie art. 30 ust. 1 1 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568,
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr
175, poz. 1457,z 2006 . Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337), art. 49 ust. 2 1 art. 50 ust. 2 ustawy z
dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1420, z
2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 1 1218, Nr 187,
poz. 1381) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin prowadzenia audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Koronowie,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin prowadzenia audytu wewngtrznego ma zastosowanie réwniez do jednostek
organizacyjnych Gminy Koronowo, ktoére nie sa zobowiazane do samodzielnego prowadzenia
audytu wewngtrznego na podstawie odrgbnych przepisow.

§3
Przeprowadzanie audytu wewngtrznego w Urzgdzie Miejskim w Koronowie oraz w jednostkach,
o ktorych mowa w § 2, powierza si¢ audytorowi wewngtrznemu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Stanistaw Gliszczynski



Zalacznik do zarzadzenia Burmistrza Koronowa
Nr KO/0152-14/2006 z dnia 22.12.2006 r.

REGULAMIN PROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy regulamin okresla szczegotowo cel, zakres, organizacjg funkcjonowania oraz tryb
postepowania przy przeprowadzaniu audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Koronowie.

§2

Audyt wewngtrzny w Urzedzie Miejskim w Koronowie prowadzony jest na podstawie:

oraz w

Ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r. (Dz.U. Nr 249 poz. 2104,
ze zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowego
sposobu 1 trybu  przeprowadzania  audytu = wewngtrznego  (Dz.U.
Nr 112 poz. 765),
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie trybu
sporzadzania oraz wzoru sprawozdania z wykonania planu audytu wewngtrznego (Dz.U.
Nr 112 poz. 764)
zgodnie z:
»Migedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego”
opracowanymi przez Institute of Internal Auditors (stanowiacymi zalacznik do
komunikatu Nr 11 Ministra Finanséw z dnia 26 czerwca 2006 r.),
»Kodeksem etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych”
(zalacznik nr 1 do Komunikatu Nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006 r.),
»Karta audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finansoéw publicznych” (zatacznik
nr 2 do Komunikatu Nr 16/2006 Ministra Finansow z dnia 18 lipca
2006 r.).

§3

Uzyte w tresci okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)

Urzad — Urzad Miejski w Koronowie,

Burmistrz — Burmistrz Koronowa, kierownik jednostki sektora finanséw publicznych w
rozumieniu ustawy o finansach publicznych,

podmiot audytu — jednostke organizacyjna Urzgdu (Gminy), w ktdrej przeprowadzany
jest audyt,

regulamin prowadzenia audytu — ,,Regulamin prowadzenia audytu wewngtrznego
w Urzedzie Miejskim w Koronowie”,

audytor wewngetrzny — osobg zatrudniona w Urzedzie, ktéra spetnia warunki okre§lone
w art. 58 ustawy,

zadanie audytowe — zesp6t dziatan podejmowanych w ramach audytu wewngtrznego,
czynnosci sprawdzajace — czynnosci majace na celu oceng dostosowania dziatan
podmiotu audytu do zgloszonych przez audytora wewngtrznego uwag, wnioskow
1 zalecen,

ryzyko — prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania
lub zaniechania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu
lub ktore moze przeszkodzi¢ w osiagnigciu wyznaczonych celéw i zadan,



9) obszar ryzyka — procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu

wewngtrznego,

10) przepisy o ochronie informacji niejawnych — ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o

ochronie informacji niejawnych (tekst jedn. Dz.U. z 2005 r. nr 196, poz. 1631),

11) ustawa — ustawa o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r. (Dz. U. Nr 249

poz. 2104 ze zm.),

12) rozporzadzenie — Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r.

w sprawie szczegotowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego
(Dz. U. Nr 112 poz. 765),

13) biezace akta — biezace akta audytu wewnetrznego,
14) state akta — state akta audytu wewngtrznego.

Rozdzial 2

CELE 1 ZAKRES PROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE

§4

1. Audyt wewngtrzny stanowi niezalezne, obiektywne dziatania o charakterze zapewniajacym i
doradczym, ktére zaprojektowane sa w celu przysporzenia dodatkowej wartosci i
usprawnienia dzialalno$ci Urzgdu. Pomaga on w osiaganiu celow statutowych Urzgdu
poprzez wprowadzenie systematycznego, zdyscyplinowanego i niezaleznego podejscia do
oceny 1 poprawy skuteczno$ci w zakresie procesow zarzadzania i kontroli w Urzedzie.

2. Celem audytu wewngtrznego jest uzyskanie przez Burmistrza oceny jej funkcjonowania pod
wzgledem adekwatnosci, skutecznos$ci 1 efektywnosci systemow, a zwlaszcza:

D
2)
3)
4)
5)

6)

identyfikacja ryzyk, przed jakimi stoi Urzad, zbadanie s$rodowiska kontroli
wewngtrznej oraz ocena efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem;

niezalezne badanie systemOw zarzadzania i kontroli w Urzedzie, w tym procedur
kontroli finansowej;

sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie jest to wlasciwe,
przedstawianie uwag i wnioskow (zalecen);

wyrazanie opinii na temat skuteczno$ci mechanizmow kontrolnych w badanym
systemie;

dostarczenie, w oparciu o oceng systemu kontroli wewngtrznej, racjonalnego
zapewnienia, ze Urzad dziata prawidtowo;

realizacja czynno$ci doradczych, w tym skladanie wnioskdéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu.

3. Audyt wewnetrzny stuzy Burmistrzowi do uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze:

1)
2)

3)

cele postawione przed Urzedem sa wykonywane;

zasady 1 procedury wynikajace z przepisow prawa lub przyjete przez kierownika
podmiotu audytu sa wdrazane i przestrzegane;

mechanizmy 1 procedury stanowiace system kontroli wewngtrznej sa adekwatne 1
skuteczne dla prawidlowego dziatania Urzedu.



§5

Audytor wewngtrzny prowadzac zadanie audytowe ocenia funkcjonowanie Urzedu pod wzgledem
kryteriow legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

legalnos¢ obejmuje w szczegdlnoSci badanie: zgodnosci funkcjonowania Urzedu
z obowiazujacymi przepisami prawa, prawidtowosci stanowienia aktow obowiazujacych w
Urzedzie w ramach wykonywanych zadan, zaniechania dziatania mimo prawnie okreslonego
obowiazku;

gospodarnos$¢ obejmuje w szczegdlnosci badanie: zapewnienia oszczg¢dnego 1 efektywnego
wykorzystania $§rodkéw, uzyskania wiasciwej relacji naktadow do efektow, wykorzystania
mozliwosci zapobiegania lub ograniczenia wysoko$ci szkdd powstatych w dziatalno$ci
Urzedu;

celowo$¢ obejmuje w szczegodlnosci badanie: zapewnienia zgodno$ci celéw 1 zadan
podmiotu audytu z celami i zadaniami statutowymi Urzgdu, zapewnienia optymalizacji
zastosowanych metod 1 srodkow, ich adekwatnosci dla osiagnigcia zalozonych zadan;
rzetelno$¢ obejmuje w szczegdlnosci badanie: wypetniania obowiazkow przez pracownikoéw
z nalezyta staranno$cia, sumiennie 1 terminowo, nalezytego wypelniania zadan, w
szczegblnosci okreslonych dla poszczegodlnych jednostek organizacyjnych Urzedu i oséb, w
ramach posiadanych kompetencji 1 udzielonych upowaznien, dokumentowania okreslonych
dziatan lub stanow faktycznych zgodnie z rzeczywistoscia we wlasciwej formie 1 w
wymaganych terminach z uwzglednieniem wszystkich faktow i okolicznosci;

przejrzystos¢ obejmuje w szczego6lnosci badanie: klasyfikowania dochodow 1 wydatkoéw
publicznych,  stosowania  obowiazujacych  zasad  rachunkowosci,  prowadzenia
sprawozdawczosci;

6) jawno$¢ obejmuje w szczegolnosci badanie: udostgpniania sprawozdan dotyczacych

finansow 1 dziatalno$ci Urzedu, wudostgpniania innych informacji dotyczacych
funkcjonowania Urzedu 1 podejmowanych decyz;ji.

§6

Cele audytu realizowane sa poprzez:

D)

2)

3)

4)

5)

6)

badanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych Urzg¢du przez nastgpcze sprawdzenia:

* przestrzegania zasad rachunkowosci,

* zgodnosci zapisow w ksiggach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,

* zgodno$ci sprawozdan finansowych z zapisami w ksiggach rachunkowych;
oceng adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli, w tym przestrzeganie
procedur wstgpne] oceny celowo$ci zaciagania zobowiazan  finansowych
1 dokonywania wydatkow;
oceng adekwatnos$ci, efektywnosci 1 skutecznos$ci przestrzegania procedur zarzadzania
ryzykiem i kierowania Urz¢dem;
oceng przestrzegania zasady celowos$ci 1 oszczednosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwania optymalnych efektéw w ramach posiadanych $rodkow oraz przestrzegania
terminow realizacji zadan i zaciagnig¢tych zobowiazan;
badanie efektywnosci pobierania 1 gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze Srodkow publicznych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu $srodkow publicznych;
dzialania doradcze, ktore sa uzgodnione z Burmistrzem 1 ktérych zamierzeniem jest
przysporzenie wartosci dodanej oraz usprawnienie procesOw zarzadzania, kontroli,
zarzadzania ryzykiem, z zachowaniem zasady, ze Audytor Wewngtrzny nie przejmuje na
siebie odpowiedzialnosci kierownictwa Urzgdu.



Rozdzial 3
ORGANIZACJA FUNKCJONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE

§7

Audyt wewnetrzny zakresem swojego badania obejmuje cala dziatalno$¢ Urzedu. Zakres audytu
wewngtrznego nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz jest niezwlocznie powiadamiany o wszelkich
probach ograniczania zakresu audytu.

§8
Audyt wewnetrzny w  Urzedzie prowadzi Audytor Wewnetrzny, ktory podlega bezposrednio
Burmistrzowi.

§9

1. Audytor Wewngtrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy, przeprowadzania audytu
wewngtrznego i sktadania sprawozdan.

2. Audytor Wewngtrzny odpowiada przed Burmistrzem za zadania zwiazane z prowadzeniem
audytu w Urzedzie tj. terminowa realizacj¢ rocznego planu w Urzedzie oraz
przeprowadzanie zadan audytowych w sposob zgodny z niniejszym regulaminem.

3. Audytor Wewngtrzny w zakresie wykonywanych zadan wspolpracuje z audytorami
zewngtrznymi i1 kontrolerami zewngtrznymi, w celu uniknigcia pokrywania si¢ zakresow
kontroli 1 audytow.

4. Audytor Wewngtrzny w miar¢ mozliwosci bierze udziat w spotkaniach kierownictwa o
charakterze stalym.

5. Audytor wewngtrzny ma obowiazek poszerza¢ swoja wiedzg, umiejgtnosci oraz kwalifikacje
poprzez doskonalenia zawodowe.

6. Odpowiednie $rodki na realizacjg celu, o ktdrym mowa w ust. 5 zapewnia Burmistrz.

§10

Audytor wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania: audytéw finansowych, systemowych,
dziatalnosci, informatycznych, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci oraz efektywnosci.

Rozdzial 4
ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
§ 11

. Audyt wewngtrzny w Urzedzie prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu

wewngtrznego, zatwierdzonego przez Burmistrza. Wzoér rocznego planu audytu
wewngtrznego stanowi zalacznik nr 1.
Plan roczny audytu zawiera w szczegolnosci:
1) analiz¢ obszarow ryzyka w zakresie gromadzenia $rodkéw publicznych 1
dysponowania nimi;
2) tematy audytu wewngtrznego;
3) proponowany harmonogram realizacji audytu wewngtrznego;
4) planowane obszary, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewngtrznym w kolejnych
latach.
Roczny plan audytu wewnegtrznego opracowywany jest w oparciu o przeprowadzona w
okresach rocznych analizg obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzgdu, uwzgledniajac w
szczegOlnosci elementy wymienione w § 9 ust. 11 2 rozporzadzenia.
Audytor Wewngtrzny ma prawo zadania od Kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu
1 jednostek organizacyjnych Gminy informacji niezb¢dnych do sporzadzenia rocznego planu
audytu, a w szczegodlnosci do analizy obszaréw ryzyka.

. Audytor Wewnetrzny nie poézniej niz do 30 wrzesnia biezacego roku przedstawia

Burmistrzowi projekt planu zadan audytowych na nastgpny rok kalendarzowy.
Audytor Wewngtrzny przedktada Burmistrzowi do zatwierdzenia roczny plan audytu



10.

wewngtrznego na rok nastgpny. Burmistrz zatwierdza roczny plan audytu wewngtrznego w
terminie do 31 pazdziernika kazdego roku.

Audytor Wewngtrzny podejmuje zadania audytowe zgodnie z zatwierdzanym planem.
Audytor Wewngetrzny informuje jednostki organizacyjne Urzedu objete planem o zamiarze
poddania ich audytowi — okres$lajac obszar badania, cele i sposob przeprowadzenia audytu.
Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewngtrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest nie mozliwe lub niecelowe uzgadnia w
formie pisemnej z Burmistrzem zakres realizacji planu audytu.

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach a zwlaszcza w przypadku zajScia zdarzen
majacych wplyw na oceng zagrozen wynikajacych z analizy ryzyka, moze by¢
przeprowadzone zadanie audytowe nieznajdujace si¢ w rocznym planie. Decyzj¢ w tym
zakresie podejmuje Audytor Wewngtrzny z wlasnej inicjatywy w uzgodnieniu z
Burmistrzem lub na wniosek Burmistrza.

Rozdzial 5
REALIZACJA ZADANIA AUDYTOWEGO
§ 12

. Zadanie audytowe przeprowadzane jest przez audytora wewngtrznego na podstawie

imiennego pisemnego upowaznienia podpisywanego przez Burmistrza. Wzor upowaznienia
stanowi zalgcznik nr 2.

. Audytor Wewngtrzny prowadzi Rejestr upowaznien, w ktérym ewidencjonuje wydane przez

Burmistrza upowaznienia.
§ 13

. Zadanie audytowe przeprowadzane jest zgodnie z programem opracowanym przez Audytora

Wewngtrznego.
Program zadania audytowego zawiera w szczegdlnosci:
1) cele zadania;
2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
3) wskazowki metodyczne;
4) planowane techniki przeprowadzania zadania, obejmujace w szczegdlnosci:

* zapoznawanie si¢ z dokumentami shuzbowymi,

* uzyskiwanie wyjasnien 1 informacji od pracownikow jednostki organizacyjnej, w
ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny,

e uzyskiwanie informacji uzupeliajacych od innych pracownikéw jednostki
organizacyjnej,

* obserwacj¢ wykonywania zadan przez pracownikéw jednostki organizacyjnej, w
ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny,

* przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowa¢ stan lub
istnienie zasobdw jednostki organizacyjnej, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewngtrzny,

* rekonstrukcjg¢ wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ doktadno$¢ i
prawidtowos¢ zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos$¢ wynikow,

* sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca
z innego zrddla,

e pordOwnanie okreslonych zbiorow danych w celu wykrycia operacji
nieprawidtowych lub wymagajacych wyjasnienia,

» graficzng analizg procesow,

* rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz
stosowaniu testow.

5) problemy, na ktore nalezy zwroci¢ szczegdlna uwage w badaniach;
6) rodzaj dowodow niezbednych do dokonania ustalen i sposob ich badania;



7) zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram przeprowadzania zadania.
§ 14

1. W trakcie przeprowadzania zadania audytowego, w szczegélnie uzasadnionych
przypadkach, Audytor Wewngtrzny moze dokona¢ zmiany programu zadania audytowego.
Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane i zawarte w aktach biezacych zadania
audytowego.

2. Zmiany, o ktorych mowa w ust. 1, moga dotyczy¢:

1) analizy ryzyka,
2) podmiotowego i przedmiotowego zakresu zadania audytowego,
3) wskazowek metodycznych,
4) zatozen organizacyjnych,
5) harmonogramu przeprowadzania zadania audytowego.
§ 15
Audytor wewnetrzny zawiadamia o przedmiocie i czasie trwania zadania audytowego, nie pozniej
niz na dwa tygodnie przed rozpoczgciem zadania audytowego, oddzielnie kazdego kierownika
podmiotu audytu. Wzér zawiadomienia stanowi zalgcznik nr 3.
§ 16
Przed przystapieniem do wykonania zadania audytowego Audytor Wewngtrzny przeprowadza
narade¢ otwierajaca z udzialem kierownika podmiotu audytu. Przedmiotem narady jest
przedstawienie przez audytora celu, tematyki 1 zalozen organizacyjnych zadania audytowego,
zapoznanie kierownika podmiotu audytu z jego uprawnieniami i obowiazkami wynikajacymi z
rozporzadzenia oraz ustalenie zasad wspoOlpracy w sposéb minimalizujacy zaktocenia biezacej
pracy podmiotu audytu. Przebieg narady dokumentowany jest w protokole z narady otwierajace;j.
§ 17
Z czynnos$ci przeprowadzanych w ramach zadania audytowego sporzadza si¢ notatki 1 protokoty,
ktore wraz z innymi ustalonymi w rozporzadzeniu dokumentami stanowia biezace akta audytu. Do
biezacych akt audytu wglad maja kierownik podmiotu audytu oraz Burmistrz.
§ 18
Kierownik podmiotu audytu zapewnia audytorowi wewngtrznemu w szczegdlnosci:
1) niezwloczne przedstawienie dokumentow 1 materialdw na prosbg audytora
wewngetrznego,
2) dyspozycyjnos¢ wskazanych pracownikow w celu uzyskania terminowych wyjasnien.
§ 19

1. W trakcie przeprowadzania zadania audytowego Audytor Wewngtrzny ma prawo wgladu do
wszelkich informacji, danych, dokumentow 1 innych materialbw zwiazanych z
funkcjonowaniem Urzgdu, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, jak
rowniez do wykonywania z nich kopii, odpiséw, wyciagow, zestawien lub wydrukow.

2. Pracownicy Urzedu sa obowiazani, na zadanie audytora wewngtrznego, udziela¢ informacji
1 wyjasnien a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia, o ktorych mowa w
ust. 1. Udzielone ustnie informacje 1 ztlozone ustnie wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na
pisSmie oraz podpisane przez osobg, ktora ich udzielita Iub je ztozyla i1 przez audytora
wewngtrznego, albo przez samego audytora wewngtrznego.

3. Pracownicy Urzedu maja prawo z wlasnej inicjatywy zlozy¢ o$wiadczenie dotyczace
przedmiotu audytu. Audytor Wewngtrzny ma obowiazek przyja¢ takie oswiadczenie i
wlaczy¢ do biezacych akt audytu wewngtrznego.

4. Audytor Wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen znajdujacych si¢
na terenie Urzedu z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

5. W trakcie realizacji zadania audytowego Audytor Wewnetrzny moze odbywaé narady z
kierownikiem 1 pracownikami podmiotu audytu. W naradzie z pracownikami, moze
uczestniczy¢ kierownik tego podmiotu.

6. Jezeli w trakcie przeprowadzania zadania audytowego Audytor Wewngtrzny dostrzeze
znamiona czynow, ktore wedlug jego oceny kwalifikuja si¢ do wszczecia postgpowania w



zakresie dyscypliny finansow publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania w
sprawie o przestgpstwo skarbowe 1 wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowiazek o tym
fakcie zawiadomi¢ niezwlocznie Burmistrza zabezpieczajac jednocze$nie dowody
wskazujace na popetienie tych czynow.
§ 20
W uzgodnieniu z Burmistrzem, audytor wewngtrzny moze powola¢ do udzialu w zadaniu
audytowym rzeczoznawcg. Wzor wniosku o powotanie rzeczoznawcy stanowi zalacznik nr 4.
§ 21
Opinig sporzadzona przez rzeczoznawceg otrzymuje Audytor Wewngtrzny. W razie potrzeby
uzupelnienia opinii przez rzeczoznawce, Audytor Wewngtrzny wystepuje do rzeczoznawcy z
wnioskiem o jej uzupelnienie.
§ 22
Opinia sporzadzona przez rzeczoznawcg, nie jest wigzaca dla Audytora Wewngtrznego.
§ 23
Opinig rzeczoznawcy Audytor Wewngtrzny wilacza do biezacych akt audytu wewngtrznego.
§ 24
Po zakonczeniu zadania audytowego Audytor Wewngtrzny przeprowadza naradg zamykajaca, w
ktorej udziatl biora kierownik podmiotu audytu, wyznaczeni przez niego pracownicy oraz jego
bezposredni przeloZony. Przebieg narady dokumentowany jest w protokole z narady zamykajacej.
§ 25
Zadanie audytowe konczy si¢ sprawozdaniem z audytu zawierajacym ustalenia i wnioski
poczynione w trakcie zadania. Sprawozdanie otrzymuje kierownik podmiotu audytu oraz Burmistrz.
§ 26
Sprawozdanie zawiera:
1) oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem numeru i tematu,
2) date sporzadzenia sprawozdania,
3) nazwg i adres podmiotu audytu,
4) imi¢ 1 nazwisko audytora wewnetrznego oraz numer upowaznienia do przeprowadzenia
zadania audytowego,
5) cel przeprowadzenia zadania audytowego,
6) zakres przedmiotowy zadania audytowego,
7) kontrole przeprowadzone w audytowanym obszarze,
8) podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,
9) okres, w ktorym przeprowadzono zadanie audytowe,
10) zwigzly opis dziatah podmiotu audytu, jego strategii i celow, zwlaszcza w obszarze
poddanym audytowi wewnegtrznemu,
11) ustalenia stanu faktycznego,
12) okreslenie oraz analiz¢ przyczyn i skutkéw uchybien,
13) uwagi, wnioski i zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien,
14) opini¢ Audytora Wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci
systemu zarzadzania i kontroli w obszarze dziatalno$ci jednostki objgtym zadaniem,
15) podpis audytora wewngtrznego.
§ 27
Kierownik podmiotu audytu moze zglosi¢ na piSmie, w terminie nie krotszym niz 14 dni od dnia
otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace
ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien oraz uwag i
wnioskéw zawartych w sprawozdaniu.
§ 28
W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktérych mowa w § 27, Audytor
Wewnetrzny dokonuje ich analizy 1 w miarg potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace
w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci lub czgsci dodatkowych wyjasnien
lub zastrzezen - zmienia lub uzupetia odpowiednia cze$¢ sprawozdania.



§ 29
W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen w catosci lub w czesci, Audytor
Wewngtrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na pismie, kierownikowi
podmiotu audytu. Korespondencje zawierajaca zastrzezenia i1 wyjasnienia kierownika podmiotu
audytu oraz kopig¢ pisma wyrazajacego stanowisko Audytora Wewngtrznego wlacza si¢ do
biezacych akt audytu wewnetrznego.

§ 30
Kierownik podmiotu audytu, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, moze zgtosi¢ na
pisSmie Burmistrzowi swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

§ 31
Burmistrz, po otrzymaniu sprawozdania podejmuje dzialania majace na celu usunigcie uchybien lub
wprowadzenie usprawnien, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen zawartych w
sprawozdaniu i wskazuje termin ich realizacji oraz informuje o tym Audytora Wewngtrznego.

§ 32

1. W terminie 2 miesigcy od dnia otrzymania sprawozdania kierownik podmiotu audytu
obowiazany jest przedstawi¢ pisemna informacje¢ Burmistrzowi oraz audytorowi
wewngtrznemu na temat podjgtych dzialan w celu usunigcia uchybien.

2. Jezeli w terminie 2 miesigcy od dnia otrzymania sprawozdania nie zostang podjete dziatania
majace na celu usunigcie uchybien, kierownik podmiotu audytu ma obowiazek
powiadomienia o tym Burmistrza i audytora wewngtrznego, podajac przyczyny niepodjecia
dziatan.

Rozdzial 6
CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE
§33

1. Audytor Wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace dokonujac oceny
dostosowania dziatan podmiotu audytu do zgltoszonych przez audytora wewnetrznego uwag
1 wnioskow.

2. O zakresie 1 sposobie przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych decyduje Audytor
Wewngtrzny, ktéry okresla, czy nalezy przeprowadzi¢ dodatkowe, szczegdtowe czynnosci,
czy tez informacje uzyskane od kierownika podmiotu audytu stanowia wystarczajaca
podstawe¢ do dokonania oceny.

§ 34

1. Ustalenia dokonane w trakcie czynnosci sprawdzajacych Audytor Wewngtrzny zamieszcza
W notatce informacyjnej.

2. Notatke informacyjna sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
kierownik podmiotu audytu, drugi otrzymuje Burmistrz, a trzeci egzemplarz audytor
wewngtrzny wiacza do biezacych akt zadania audytowego.

3. Jezeli audyt sprawdzajacy przeprowadzany jest w kilku podmiotach audytu, Audytor
Wewngtrzny przekazuje kazdemu kierownikowi podmiotu audytu jeden egzemplarz notatki
informacyjnej.

Rozdzial 7
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA ROCZNEGO
PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO
§ 35

1. Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu wewngtrznego za rok poprzedni zawiera

informacje o stopniu realizacji zadan ujetych w rocznym planie audytu wewnetrznego oraz o

sposobie wykorzystania dostgpnych zasobdéw ludzkich i rzeczowych.
2. Sprawozdanie z realizacji planu audytu podpisuje Audytor Wewngtrzny.



3. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 1 2, powinno by¢ przedtozone do 31 marca kazdego
roku za rok poprzedni Burmistrzowi.

Rozdzial 8
CZYNNOSCI DORADCZE

§ 36
Audytor Wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze jako cze$¢ zadan realizowanych w ramach
niezaleznego badania systemow zarzadzania i kontroli w Urzedzie lub na wniosek Burmistrza.

§ 37
Audytor Wewngtrzny moze odmowi¢ wykonywania czynno$ci doradczych, jezeli uzna, ze zakres
lub cel tych czynnos$ci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego. W szczeg6élnosci Audytor
Wewngtrzny nie powinien podejmowac czynno$ci doradczych, ktorych wykonywanie prowadzitoby
do przyjegcia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

§ 38
O odmowie wykonania czynnos$ci doradczych 1 jej przyczynach, Audytor Wewnetrzny zawiadamia
pisemnie Burmistrza.

§ 39
Burmistrz moze wyda¢ pisemne polecenie wykonania czynnosci doradczych.

§ 40
W wyniku czynno$ci doradczych Audytor Wewngtrzny moze przedstawi¢ opinie lub zalecenia
dotyczace usprawnienia funkcjonowania Urzedu.

§ 41
Audytor Wewngetrzny moze z wlasnej inicjatywy sktada¢ kierownikom jednostek organizacyjnych
Urzedu lub Burmistrzowi wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu.

§ 42
Burmistrz nie sa zwiazani wnioskami, zaleceniami i opiniami, o ktérych mowa w § 401 41.

§ 43
Cel 1 zakres czynno$ci doradczych powinny by¢ przez Audytora Wewngtrznego udokumentowane.
Forma 1 zawarto$¢ sprawozdania z przeprowadzenia czynnosci doradczych powinny by¢
odpowiednie do rodzaju i charakteru podjgtych przez audytora wewngtrznego dziatan.

Rozdzial 9
RELACJE Z NAJWYZSZA 1ZBA KONTROLI (NIK), REGIONALNA 1ZBA
OBRACHUNKOWA (RIO) ORAZ Z INNYMI INSTYTUCJAMI KONTROLNYMI

§ 44
Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, Audytor Wewngtrzny powinien bra¢ pod
uwagg, o ile jest to mozliwe plan czynnos$ci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez
NIK, RIO 1 inne instytucje kontrolne tak, by uniknaé pokrywania si¢ zakresow kontroli i audytow.

§ 45
Przy dokonywaniu analizy ryzyka Audytor Wewngtrzny powinien uwzgledni¢ wyniki kontroli 1
sprawdzen dokonanych przez NIK, RIO i inne instytucje kontrolne.

Rozdzial 10
AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
§ 47
Audytor Wewngtrzny prowadzi biezace akta 1 state akta w formie papierowej lub na
elektronicznych nosnikach informacji.
§ 48
1. Biezace akta kompletowane sa w trakcie przeprowadzania zadania audytowego w celu



dokumentowania jego przebiegu i wyniku. Biezace akta zawieraja informacje, niezbg¢dne do
formutowania uwag 1 wnioskow przy sporzadzaniu sprawozdania.

Audytor wewngtrzny odpowiedzialny jest za prowadzenie biezacych akt.

Biezace akta obejmuja:

1) imienne upowaznienia do zbierania materiatow w celu opracowania programu zadania
audytowego, przeprowadzenia zadania, imienne upowaznienia do przeprowadzenia
czynno$ci pomocniczych, a takze imienne upowaznienie do przeprowadzania
czynnosci sprawdzajacych,

2) dokumenty zwiazane z przygotowaniem programu zadania audytowego i program
zadania audytowego,

3) protokoty z narady otwierajacej i zamykajacej zadanie audytowe,

4) dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz dokumenty otrzymane od
0s0b trzecich w trakcie przeprowadzania zadania audytowego,

5) notatke informacyjna, w przypadku podj¢cia czynnosci, o ktorej mowa w § 34,

6) dokumenty robocze przygotowane przez audytora wewngtrznego w trakcie
przeprowadzania zadania audytowego,

7) oswiadczenia zlozone przez pracownikéw podmiotu audytu,

8) raport z przeprowadzenia zadania audytowego,

9) sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego,

10) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego zadania audytowego.

Kazdy z dokumentow, o ktorych mowa w ust. 3 powinien by¢ oznakowany w nastgpujacy
sposob:

AWDb -D/Z /RR

gdzie:

D — numer kolejny dokumentu,

Z — numer zadania audytowego,

RR — ostatnie dwie cyfry roku, w ktorym realizowane jest zadanie audytowe.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 wlacza si¢ do biezacych akt w kolejnosci wynikajace;j
z toku dokonywanych czynnosci, numerujac kazda strong akt i zamieszczajac na poczatku
kazdego tomu akt wykaz dokumentéw zawartych w danym tomie, z podaniem ich nazwy,
oznakowania, o ktérym mowa w ust. 4 i odpowiednim numerem strony akt.
Kierownik podmiotu audytu oraz Burmistrz maja prawo wgladu do biezacych akt.
§ 49
State akta obejmuja:
1) akty normatywne oraz inne akty prawne zwiazane z zakresem dziatania Urzedu oraz
regulujace jego funkcjonowanie,
2) dokumenty zawierajace opis procedur kontroli obowiazujacych w Urzedzie , w tym
kontroli finansowej i majace wptyw na system kontroli finansowe;j,
3) roczne plany audytu wewngtrznego,
4) sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu,
5) inne informacje mogace mie¢ wplyw na prowadzenie audytu wewngtrznego 1 analizg
ryzyka w Urzegdzie .
State akta powinny by¢ oznakowane w nastepujacy sposob:

AWs—-A /RR

gdzie:
A —kolejny numer porzadkowy akt,
RR — dwie ostatnie cyfry roku.



3. Stale akta audytu podlegaja biezacemu przegladowi i1 aktualizacji z uwzglednieniem
podziatlu tematycznego.

PRZEPISY KONCOWE
§ 50
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy o finansach
publicznych i aktow wykonawczych do ustawy.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Prowadzenia Audytu Wewngtrznego w Urzgdzie Miejskim w Koronowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr KO/0152-14/2006 Burmistrza Koronowa

AW — e
(piecze¢ nagltdéwkowa Urzedu)
PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK..........

1. Informacje o jednostce sektora finanséw publicznych istotne dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

1 . Nazwa jednostki sektora finanséw publicznych

2. Podstawowe cele i obszary dzialania jednostki
sektora finanséw publicznych, w ktoérej zatrudniony
jest audytor wewngetrzny.

3. Struktura organizacyjna  jednostki  sektora
finans6w publicznych, w ktorej zatrudniony jest
audytor wewnetrzny (zwigzly opis wskazujacy na
usytuowanie komoérki audytu wewnetrznego).

4. Wykaz jednostek, w ktorych audytor wewnetrzny
prowadzi audyt wewngtrzny.

5. Kwota $rodkow publicznych planowana do
zgromadzenia w roku objetym planem, w ktorej
zatrudniony jest audytor wewngtrzny (w min z{ z
dwoma miejscami po przecinku)

w tym: §rodkow wymienionych w art.5 ust.1 pkt 21 3
ustawy (w min z{ z dwoma miejscami po przecinku).

6. Kwota s$rodkow publicznych planowania do
wydatkowania w roku objetym planem, w ktorej
zatrudniony jest audytor wewnetrzny (w min zi z
dwoma miejscami po przecinku)

w tym: §rodkéw wymienionych w art.5 ust.1 pkt 2 1 3
ustawy (w min z{ z dwoma miejscami po przecinku).

7. Liczba os6b zatrudnionych w jednostce, w ktorej
zatrudniony jest audytor wewngtrzny

oraz laczna liczba oséb zatrudnionych w pozostatych
jednostkach, w ktérych audytor wewngtrzny prowadzi
audyt wewnetrzny.

8. Liczba o0s6b zatrudnionych na stanowisku:
audytor wewngtrzny.

9. Inne informacje istotne dla przeprowadzenia
audytu wewngtrznego, uwzgledniajace specyfike
jednostki.




2.  Analiza obszarow ryzyka.

1. Charakterystyka obszaru objetego audytem
wewnetrznym

2. Metody analizy ryzyka (opis).

3. Wyniki analizy ryzyka.

Obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora wewnegtrznego z okresleniem szacowanego
poziomu ryzyka w danym obszarze.

Lp. Obszar ryzyka Poziom ryzyka (wysoki/ $redni/
niski)

1.

2.

3. Tematy i proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego.

Lp. Temat Planowany termin Niezbgdne | Obszar | Ewentualna Uwagi
zadania przeprowadzenia zasoby ryzyka potrzeba
audytowego audytu (liczba powolania
wewngetrznego osobo/dni, rZ€CZ0Znawcy
inne) (zakres pracy,
planowany czas
pracy)
1.
2.
4. Planowane obszary, ktdre powinny zostaé objete audytem wewngtrznym w kolejnych latach.
Lp. Obszar audytu Planowany rok Obszar ryzyka Uwagi
wewnetrznego przeprowadzenia
1.
2.

5. Organizacja pracy audytora wewngtrznego / komorki audytu wewngtrznego

Lp. Zadania Zasoby Uwagi
Zasoby ludzkie rzeczowe

(liczba osobo/dni)

1. Przeprowadzanie zadan
audytowych

2. Opracowanie technik
przeprowadzania zadania
audytowego

3. Przeprowadzanie czynnosci
sprawdzajacych

4. Wspétpraca z innymi
stuzbami kontrolnymi




5. Czynnosci organizacyjne w
tym plan 1 sprawozdawczo$¢

6. Szkolenia i rozwoj
zawodowy

7. Urlopy/ czas dostepny

8.Inne dziatania, w tym audyt
wewngtrzny poza planem
audytu_ wewnetrznego

(Data) (pieczatka 1 podpis Audytora Wewngtrznego)

(Data) (pieczatka i podpis Burmistrza)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Prowadzenia Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Koronowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr KO/0152-14/2006 Burmistrza Koronowa

(pieczgc¢ nagltdéwkowa jednostki (data 1 miejsce wystawienia)
sektora finanséw publicznych)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych

(Dz. U. Nr 249 poz. 2104)

Upowaznia Si€ Pana  ........coeiviiiiiiiiiie et

(imig, nazwisko audytora wewngtrznego)

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego/poza planem

audytu wewnetrznego”

(nazwa i adres jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego
< o F: T 1| /oraz poswiadczenia bezpieczenstwa Nr................. , upowazniajacego do

dostepu do informacji niejawnych, oznaczonych klauzula ............................ )

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

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia .........cccceceeveennnee.

(pieczatka i podpis Burmistrza)

Y Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Prowadzenia Audytu Wewngtrznego w Urzgdzie Miejskim w Koronowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr K(Q/0152-14/2006 Burmistrza Koronowa

AW — o

Koronowo, dn. .......cccceeuunnne..

Pan / Pani

(nazwa stanowiska kierownika audytowanego
podmiotu)

Urzedu Miejskiego w Koronowie

Uprzejmie informujg¢, Zze na podstawie ,,Planu audytu wewngtrznego na ............ rok”
przyjetego przez Burmistrza Koronowa/poza planem audytu, zostanie przeprowadzone

w kierowanym przez Pana /Pania .................ccooiiiiiiiiiinin zadanie audytowe pod nazwa

(nazwa audytowanego podmiotu)

Zadanie bedzie przeprowadzone przez Pana / Pania .........cccccoeeiiiiiiiiiiiiiiiniieee e -
audytora wewngtrznego dziatajacego na podstawie upowaznienia podpisanego przez Burmistrza
Koronowa.

Zgodnie z harmonogramem zadanie audytowe bedzie przeprowadzone w okresie od

W dniu rozpoczgcia zadania, tj. ... przewidywana jest narada otwierajaca z
udziatem kierownika podmiotu audytu lub osoby upowaznionej. Podczas narady audytor
wewngetrzny przedstawi temat, cel 1 zakres zadania oraz uzgodni tok jego przeprowadzania tak, aby

ograniczy¢ zakldcenia w realizacji biezacych zadan ................c.ooviiiiiiiiiiii i .

(nazwa audytowanego podmiotu)

(pieczatka i podpis audytora wewngtrznego)



Zalacznik nr 4
do Regulaminu Prowadzenia Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Koronowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr K(Q/0152-14/2006 Burmistrza Koronowa

AW — o

(nazwa 1 adres jednostki
sektora finanséw publicznych)
Koronowo, dnia ..............

Whiosek o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249 poz. 2104) wnosz¢ o powolanie rzeczoznawcy w dziedzinie

(miejsce, przedmiot 1 zakres czynnosci audytowych, w ktorych ma wzia¢ udzial rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokona czynnosci audytowych samodzielnie/we wspolpracy z audytorem
wewnetrznym uczestniczacym w zadaniu audytowym.”

(pieczatka i podpis audytora wewngtrznego)
AKCEPTUJE

(pieczatka 1 podpis Burmistrza Koronowa)

Y Niepotrzebne skreslié.



	Zasoby ludzkie

