Zarzadzenie Nr 61/07
Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 30 maja 2007 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Audytu Wewng¢trznego
oraz Karty Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Czechowicach-Dziedzicach.

Na podstawie art.30 ust.1 oraz art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, ze zm.) oraz art. 63 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104, ze zm.) 1 Komunikatu
Nr 11 Ministra Finanséw z dnia 26 czerwca 2006 r. w sprawie standardow audytu
wewngtrznego w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7,
poz. 56)

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam w Urzgdzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach:

1) Regulamin Audytu Wewnetrznego w brzmieniu ustalonym w zalaczniku Nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia,

2) Karte Audytu Wewngtrznego w brzmieniu ustalonym w zataczniku Nr 2 do

niniejszego Zarzadzenia.

2. Regulamin Audytu Wewnetrznego, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, ma zastosowanie

do jednostek organizacyjnych Gminy Czechowice-Dziedzice, ktdre nie sa zobowiazane do
samodzielnego prowadzenia audytu wewnetrznego na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi Wewngtrznemu.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0152-14/05 Kierownika Urzedu Miejskiego w Czechowicach-
Dziedzicach z dnia 21 marca 2005 r. w sprawie wprowadzenia karty audytu wewngtrznego

w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 61/07

Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 30 maja 2007 r.

REGULAMIN
AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM
W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH

I. Postanowienia ogolne.

§1.

Regulamin okre$la organizacje pracy audytora wewngtrznego oraz szczegoOtowy
sposdb 1 tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego w Urzgdzie Miejskim
w Czechowicach-Dziedzicach, w szczego6lnosci:
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warunki planowania audytu wewngtrznego,

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

tryb  przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz sposéb  wspoOlpracy
z pracownikami komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny,

sposob dokumentowania wynikow audytu wewngtrznego,

tryb sporzadzania 1 elementy sprawozdania z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego.



§ 2.

[lekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Czechowicach-Dziedzicach,
Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Czechowic-Dziedzic,

audytorze — rozumie si¢ przez to audytora wewngtrznego zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach,
audycie — rozumie si¢ przez to audyt wewngtrzny prowadzony

w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach,

komorce organizacyjnej Urzedu — rozumie si¢ przez to wydzialy, biura,
samodzielne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne gminy Czechowice-
Dziedzice,

komorce audytu — rozumie si¢ przez to Biuro Audytu 1 Kontroli,

obszarze audytu — rozumie si¢ przez to kazda sfer¢ dzialalnosci Urzedu,
w obregbie ktorej audytor wyodrgbnit obszary ryzyka do przeprowadzenia
zadania audytowego,

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 , poz. 2104, z p6zn. zm.),

planie audytu — rozumie si¢ przez to roczny plan audytu wewnetrznego.

II. Cel i zakres audytu wewngtrznego.

§ 3.

Zgodnie z ustawa audytem wewngtrznym jest ogot dziatan, przez ktére Burmistrz
uzyskuje obiektywna i1 niezalezna oceng funkcjonowania Urzedu w zakresie
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnos$ci, a takze przejrzystosci 1 jawnosci.
Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego, opracowane przez
Instytut Audytorow Wewngtrznych (ITA) definiuja audyt wewngtrzny jako
niezalezna, obiektywna dzialalnoscia o charakterze zapewniajacym i doradczym,
prowadzona w celu wniesienia do Urzedu wartosci dodanej 1 usprawnienia jej
funkcjonowania, pomagajaca w osiaganiu jej celow poprzez systematyczne,
zdyscyplinowane podejscie do oceny 1 poprawy skutecznosci w zakresie
zarzadzania ryzykiem, kontroli i procesOw zarzadzania Urz¢dem.
Audyt wewnetrzny jest narzedziem zarzadzania stuzacym Burmistrzowi do
uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze:
» cele i zadania postawione przed Urzedem sa wykonywane,
» zasady 1 procedury wynikajace z przepisow prawa powszechnie
obowiazujacego, zasady 1 procedury przyjete przez Burmistrza sa
prawidlowo wdrazane i1 przestrzegane,



» mechanizmy i procedury sktadajace si¢ na system kontroli wewnetrznej sa
adekwatne 1 skuteczne dla prawidtowosci dziatania Urzedu.

§ 4.

Audyt obejmuje w szczegolnosci:

>

badanie dowodow ksiggowych oraz zapiséw w ksiggach rachunkowych; badanie
wiarygodnosci  powstajacych ~w  Urzedzie  sprawozdan  finansowych
1 sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania zasad rachunkowosci
(audyt finansowy),

oceng systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i1 dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem (audyt systemu),

oceng efektywnosci 1 gospodarnosci zarzadzania finansowego; skupia si¢ na ocenie
przestrzegania zasady celowosci 1 oszczednosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwania mozliwie najlepszych wynikow w ramach posiadanych srodkéw oraz
przestrzegania termindéw realizacji zadan 1 zaciagni¢tych zobowiazan (audyt
dziatalnosci).

§ 5.

Celami audytu s3:

>

l.

identyfikacja 1 analiza ryzyka zwiazanego =z dzialalnoscia Urzedu,
a w szczegoOlnosci ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu
kontroli wewngtrznej,

wyrazanie opinii  na temat skuteczno$ci mechanizméw  kontrolnych
w badanym systemie,

dostarczanie Burmistrzowi, w oparciu o ocen¢ systemu kontroli wewngtrznej,
racjonalnego zapewnienia, ze Urzad dziata prawidtowo,

sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam, gdzie jest to wlasciwe,
przedstawianie uwag, wnioskdw 1 zalecen dotyczacych poprawy skutecznosci
dziatania Urzedu w danym obszarze.

III. Organizacja pracy komorki do spraw audytu wewngtrznego.
Audytor wewnetrzny — obowiazki i zadania.

§ 6.

W  Urzgdzie dziala Biuro Audytu i Kontroli, zatrudniajaca audytora
wewngtrznego.

Audytor w zakresie wykonywania obowiazkow merytorycznych podlega
bezposrednio Burmistrzowi, zachowujac jednocze$nie petna niezalezno$¢
1 zgodno$¢ postgpowania z powszechnie obowigzujacymi standardami
1 kodeksem etyki zawodowe;.

Audytor odpowiada przed Burmistrzem za zadania zwigzane z prowadzeniem
audytu w Urzedzie.



Audytor decyduje o przydziale kazdego zadania audytowego, wskazujac siebie
jako osobg odpowiedzialna za wykonanie tego zadania.

Audytor przydzielajac zadanie audytowe bierze pod uwage charakter, stopien
trudno$ci 1 ztozonos$ci zadania, jak réwniez umiejgtnosci, doswiadczenie
1 przygotowanie zawodowe.

Ustalajac liczbg zadan audytowych mozliwych do przeprowadzenia w danym
roku a wystarczajacych do zapewnienia w rozsadnym stopniu prawidtowos$ci
dziatania Urzg¢du audytor uwzglednia wielkos¢ jednostki 1 wielkos¢ bgdacych
w dyspozycji srodkow finansowych.

Wszystkie pisma 1 dokumenty tworzone w komoérce audytu, zwiazane
z prowadzeniem audytu, podpisuje audytor, z wyjatkiem tych, ktore sa
zastrzezone do podpisu przez Burmistrza.

Dokumenty robocze (wewngtrzne) podpisywane sa 1 zatwierdzane przez
audytora.

Szczegotowy  zakres  obowiazkéw  audytora  uregulowany  zostal
w indywidualnym zakresie czynnosci.

§7.

W przypadku, gdy audytor bierze udziat w innych dziataniach niz czynnos$ci
audytowe, dziatania te nie moga prowadzi¢ do konfliktu interesow,
w szczegolnosci nie moga to by¢ zadania lub uprawnienia, ktére wchodza
w zakres zarzadzania jednostka.

Audytor nie moze dostosowywac swoich ocen dotyczacych audytu do oczekiwan
innych o0so6b. Wyznacza zadania audytowe w taki sposéb, aby uniknaé
potencjalnych konfliktow interesow oraz stronniczosci.

§8.

Audytor jako pracownik komoérki audytu ma obowiazek dbaé o state
doskonalenie zawodowe 1 ustawiczne dazenie do podnoszenia kwalifikacji.
Audytor okresla 1 planuje tematyke szkolen oraz liczbg dni przeznaczonych na
szkolenia w danym roku kalendarzowym.

W przypadku otrzymania interesujacej pod wzgledem mozliwosci rozwoju
zawodowego oraz doskonalenia lub zdobywania nowych umiejgtnosci oferty
szkoleniowej, audytor sktada do Burmistrza prosbg o skierowanie na szkolenie.
Burmistrz, po przeanalizowaniu oferty szkoleniowej oraz biorac pod uwage koszt
szkolenia, podejmuje decyzj¢ o skierowaniu lub odmowie skierowania audytora
na szkolenie.

§9.

Burmistrz zapewnia niezalezno$¢ oraz organizacyjna odrgbnos¢ wykonywania przez
audytora zadan okreslonych w ustawie.



IV. Planowanie audytu wewngtrznego.
Ocena i analiza ryzyka.

§ 10.

Audyt z zastrzezeniem § 11 ust. 1 przeprowadza audytor na podstawie rocznego
planu audytu wewnetrznego.
Plan audytu przedstawia ogdlny opis tego, co komorka audytu zamierza dokonaé
w ciagu roku.
Plan audytu przygotowuje audytor w porozumieniu z Burmistrzem, do konca
pazdziernika kazdego roku.
W planie audytu zamieszcza si¢ w szczegolnosci:
informacje o jednostce istotne do przeprowadzenia audytu,
zadania audytowe przewidziane do wykonania w roku obj¢tym planem,
analiz¢ ryzyka w obszarach przewidzianych do audytu w danym roku,
liczbe osobodni potrzebnych do wykonania danego zadania,
dostepne zasoby osobowe 1 rzeczowe,
czas przeznaczony na doskonalenie zawodowe i1 podnoszenie kwalifikacji,
rezerwg czasowa na nieprzewidziane zadania (zadania zlecone przez
Burmistrza),
koszty przeprowadzenia audytu (w przypadku konieczno$ci powolania
rzeczoznawcy spoza Urzedu),

» planowane obszary, ktore powinny zosta¢ objete audytem na przestrzeni

dwoch kolejnych latach.

Obowiazujacy jednostki sektora finanséw publicznych, w tym Urzad, wzor
rocznego planu audytu ustalit w drodze rozporzadzenia Minister Finansow.
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§11.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach audytor, na wniosek Burmistrza,
przeprowadza audyt poza planem audytu.

. Jezeli przeprowadzenie audytu poza planem stworzy zagrozenie dla realizacji tego
planu, audytor zawiadamia o tym na piSmie Burmistrza.

. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach audyt nalezy prowadzi¢ przez okres
wykraczajacy poza zasigg rocznego plany audytu.

. Jezeli uzasadniaja to okreslone okolicznosci, roczny plan audytu moze zostaé
zmieniony. O wszelkich korektach do planu audytu decyduje audytor. Korekty do
planu audytu zatwierdza Burmistrz.

§ 12.

. W celu przygotowania planu audytu audytor dokonuje oceny ryzyka w zakresie
dziatania Urzedu biorac pod uwage w szczegolnosci:

1) celeizadania Urzedu,

2)  przepisy prawne dotyczace dziatania Urzedu,



3)  wyniki wcze$niej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

4) wyniki wczesniej dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnos$ci
1 skutecznosci systemoéw kontroli, w tym kontroli finansowe;,

5)  wewngtrzne i zewngtrzne czynniki ryzyka majace wptyw na realizacj¢ celow
Urzedu,

6) uwagi pracownikow Urzedu,

7)  liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

8)  mozliwos¢ dysponowania przez Urzad srodkami pochodzacymi ze zrodet
zagranicznych, w tym S$rodkami pomocowymi 1 strukturalnymi Unii
Europejskiej, niepodlegajacymi zwrotowi, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymogoéw dawcy,

9) liczbe 1 kwalifikacje pracownikow Urzedu,

10) dziatania Urzedu, ktére moga wplywac na opini¢ publiczna,

11) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

. W procesie oceny ryzyka wyrdznia si¢ dwa etapy:

1) identyfikacj¢ obszarow ryzyka,

2) analize ryzyka dla kazdego zidentyfikowanego obszaru ryzyka, w wyniku
ktérej obszary ryzyka zostaja uszeregowane pod wzgledem ich waznosci dla
dziatania Urzedu, a w konsekwencji ustalona kolejnos¢ przeprowadzania zadan
audytowych.

. Proces oceny ryzyka polegajacy na monitorowaniu funkcjonowania Urz¢du

1 najwazniejszych procesdOw zachodzacych w nim odbywa si¢ w sposob ciagly.

. Ograniczenie ryzyka w zakresie dziatalno$ci Urzedu jest podstawowym celem

audytu wewnetrznego.

§13.

. W celu dokonania identyfikacji obszaréw ryzyka, a nastgpnie analizy ryzyka,

audytor:

1) Zapoznaje si¢ ze Statutem Urzedu 1 Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

2) Zapoznaje si¢ z regulaminami wewngtrznymi 1 programami pracy komodrek
organizacyjnych.

3) Zapoznaje si¢ z wewngtrznymi procedurami oraz innymi istotnymi
dokumentami wewngtrznymi.

4) Przeprowadza rozmowy z naczelnikami/kierownikami poszczegolnych
komorek organizacyjnych oraz pracownikami Urze¢du.

5) Uczestniczy w naradach oraz w innych spotkaniach, w czasie ktorych
omawiane sa sprawy istotne dla organizacji 1 funkcjonowania Urzedu.

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

7) W razie potrzeby stosuje kwestionariusze (ankiety) oceny ryzyka, zawierajace
w szczegllnoSci pytania na temat obowiazujacych w Urzedzie procedur,
rodzaju 1 sposobu wykonywania obowigzkow stuzbowych oraz przeptywu
informacji i dokumentow w Urzedzie.

8) Stosuje inne metody oceny ryzyka, w szczegdlnosci takie jak:

» opis ryzyka,



» matryce oceny, zawierajace okreslone kryteria i przypisane im wagi,
» mape ryzyka.
2. Identyfikacja obszaréw ryzyka nastepuje wedle zawodowej oceny audytora oraz
intuicji, z zachowaniem najwyzszego poziomu obiektywnosci.

§ 14.

1. Analiza ryzyka wykrytego w poszczegdlnych obszarach ryzyka wymaga
wyszczegdlnienia czynnikow ryzyka. Audytor bierze pod uwage czynniki ryzyka:
a) zewnegtrzne (oczekiwania spoteczne, przepisy prawa powszechnie

obowiazujace, czgstos¢ zmian w tych przepisach, stopien ich komplikacji,
zmiany parametréw ekonomicznych jak inflacja czy stopy procentowe,
zmiany gospodarcze w §rodowisku kontrahentow 1 klientow);

b) finansowe (wielko$¢ majatku, sytuacja finansowa, wielko$¢ inwestycji);

c) wewnetrzne 1 operacyjne (cele 1 zadania Urzedu, liczba, rodzaj 1 wielko$¢

dokonywanych operacji finansowych, zmiana zakresu rzeczowego
1 terytorialnego dzialania Urzedu, jako$¢ 1 bezpieczenstwo uzywanych
systemOw informatycznych).

Audytor skupia uwage rowniez na:

a) strukturze wewngetrznej Urzedu: jakos¢ kadry, liczbg, doswiadczenie
1 kwalifikacje pracownikéw, warunki pracy, rotacje¢ personelu, postawy etyczne
pracownikow, ich nastawienie do pracy 1 stopien zmotywowania;

b) funkcjonowaniu kontroli wewngtrznej: wyniki wczesniejszych kontroli lub
audytu, uptyw czasu od ostatniej kontroli lub audytu, podzial obowiazkow,
nadzor, poprawnos¢ dokumentacji i sprawozdan.

2. Audytor dokonujac analizy ryzyka w obszarach ryzyka racjonalnie planuje
dziatania audytowe w pierwszej kolejnosci wybierajac te zakwalifikowane jako
obszary o najwyzszym stopniu ryzyka.

3. Analiza ryzyka w Urzedzie przeprowadzana jest przez audytora przy pomocy
matematyczne] metody analizy ryzyka. Wybor metody podyktowany jest jej duza
mozliwo$cia pordwnawcza w przestrzeni czasowej, precyzja w ocenie ryzyka,
obiektywnos$cia, mozliwoscia wielokrotnego stosowana i jednoznaczno$cia
wyznaczania waznosci badanego obszaru ryzyka.

§ 15.

1.  Audytor moze sporzadzi¢, obok planu rocznego, takze wieloletni (strategiczny)
plan audytu, w ktorym okresla obszary przewidziane do objgcia audytem w ciagu
kilku (najmniej trzech) kolejnych lat.

2. Strategiczny plan audytu podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.



V. Tryb przeprowadzania zadania audytowego.

§ 16.

1. Do przeprowadzenia audytu uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
Burmistrza. Audytor powinien rowniez wylegitymowaé si¢ legitymacja
stuzbowa lub dowodem osobistym.

2. Imienne upowaznienia wystawia audytorowi Burmistrz, kazdorazowo przed
rozpoczeciem audytu 1 zachowuje swoja wazno$¢ do wszystkich zadan
audytowych planowanych na dany rok. Dodatkowe pojedyncze upowaznienie
wystawiane jest dla audytora do zadan audytowych przeprowadzanych poza
planem audytu.

§17.

Zadanie audytowe przebiega w $cisle okreslonej kolejnosci, w nastepujacych po sobie
etapach:
1) wstepny przeglad,
2) narada otwierajaca zadanie,
3) przygotowanie programu zadania audytowego,
4) przeprowadzenie zadania audytowego,
5) sporzadzenie projektu sprawozdania,
6) narada zamykajaca,
7) sporzadzenie ostatecznej wersji sprawozdania,
8) zamknigcie zadania audytowego,
9) czynnosci sprawdzajace (audyt sprawdzajacy).

§ 18.

1. Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego audytor opracowuje

program zadania audytowego, uwzgledniajac w szczegolnosci:

1) cel zadania audytowego,

2) zadania i czynnos$ci komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt,

3) wyniki analizy ryzyka istniejacego w dziatalnosci tej komoérki 1 w obszarze
objetym zadaniem audytowym,

4) wyniki analizy systemu kontroli, w tym kontroli finansowej i1 zarzadzania
srodkami publicznymi w danym obszarze,

5) wyniki wcze$niej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

6) wyniki badan analitycznych okre§lonych probleméw,

7) dziatania jednostki, ktére moga wptywac na opinig publiczna,

8) opinie naukowe 1 specjalistyczne,

9) doswiadczenie zawodowe audytora i1 jego kwalifikacje,

10) dostepnos¢ dowodow,

11) potrzebg powotania rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym,

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



2. W programie zadania audytowego audytor zamieszcza w szczegdlnosci:

W

1) oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,

2) cel zadania audytowego,

3) analizg ryzyka,

4) podmiotowy 1 przedmiotowy zakres zadania audytowego,

5) wskazowki metodyczne, w tym:
a) techniki przeprowadzania zadania audytowego,
b) sposob przeprowadzania zadania audytowego,
c) problemy, na ktére nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage w badaniach,
d) dowody niezbedne do dokonania ustalen i sposéb ich badania,
e) wskazdéwki o charakterze techniczno-organizacyjnym,
f) wzory wykazow 1 zestawien,

6) zatozenia organizacyjne,

7) harmonogram przeprowadzania zadania audytowego.

Techniki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 5 lit. a), obeyjmuja w szczegdlnosci:

1) zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,
przeprowadzany audyt,

3) uzyskiwanie informacji uzupetiajacych od innych pracownikow jednostki,

4) obserwacj¢ wykonywania zadan przez pracownikow komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt,

5) przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowa¢ stan lub
istnienie zasobow komorki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt,

6) rekonstrukcj¢ wydarzen Iub obliczen pozwalajaca oceni¢ doktadnos$é
1 prawidtowo$¢ zastosowanych dziatan oraz wiarygodno$¢ wynikow,

7) sprawdzanie rzetelnoSci informacji przez pordOwnanie jej z informacja
pochodzaca z innego Zrodta,

8) porownanie okre§lonych zbiorow danych w celu wykrycia operacji
nieprawidtowych lub wymagajacych wyjasnienia,

9) graficzna analizg procesow,

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

§ 19.

. Przed rozpoczeciem audytu audytor moze przeprowadzi¢ wstepny przeglad. Jego

celem jest uzyskanie informacji potrzebnych do wiasciwego 1 kompletnego

opracowania programu zadania audytowego przez wilasciwe zrozumienie badane;j

dziatalno$ci 1 identyfikacje istniejacych mechanizméw kontroli.

Wstepny przeglad przebiega bez szczegdtowej weryfikacji.

Przeglad przeprowadza audytor na podstawie programu wstgpnego przegladu.

Przeglad moze wiazac¢ si¢ z zastosowaniem przez audytora nast¢pujacych technik:

» rozméw z pracownikami danej komorki organizacyjnej,

» rozmdw z osobami, na ktére audytowana dzialalno$¢ wywiera wptyw,

» rozmOéw z uzytkownikami wynikéw generowanych przez audytowana
dziatalno$¢,



» ogledzin i obserwacji na miejscu (wizytacja),

» analizy sprawozdan 1 innych dokumentow przygotowywanych dla
kierownictwa komorki,

» procedur analitycznych (analiza relacji pomigdzy danymi finansowymi lub
niefinansowymi z roéznych okresow lub z roéznych jednostek; okreslenie
tendencji lub znaczacych odchylen),

» schematoéw, wykresow,

» testow kroczacych (sprawdzenie danego procesu od jego poczatku do konca;
potwierdzaja prawidtowos¢ opisu systemu jaki dysponuje audytor).

Z. informacji uzyskanych przy wstepnym przegladzie audytor tworzy

podstawy do opisania procesu, ktory ma by¢ poddany badaniu w trakcie

zadania audytowego.

§ 20.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach audytor, w porozumieniu z Burmistrzem,
moze dokonaé, w zakresie okreslonym w § 19 ust. 2 pkt 3-7, zmiany programu
zadania audytowego w trakcie jego przeprowadzania.

§ 21.

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor moze wystapi¢ do
Burmistrza o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym.

W  przypadku rozwazania udzialu rzeczoznawcy w zadaniu audytowym,
w pierwszej kolejnosci bierze si¢ pod uwage dostgpnych specjalistow z danej
dziedziny zatrudnionych w Urzgdzie, nastgpnie specjalistow spoza Urzedu.

Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce przekazywana jest audytorowi, ktory
moze, w razie potrzeby, zadac¢ jej uzupehienia.

Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce nie jest wigzaca dla audytora.

§ 22.

Przed rozpoczeciem audytu w danej komorce organizacyjnej audytor pisemnie
zawiadamia kierownika tej komorki, nie poOzniej niz na dwa tygodnie przed
planowanym rozpoczeciem zadania audytowego, o rozpoczeciu audytu przedstawiajac
przedmiot audytu i czas trwania audytu.

l.

§ 23.

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego, audytor organizuje narade
otwierajaca z udzialem kierownika komorki audytowanej lub wyznaczonego przez
niego pracownika tej komorki.

Podczas narady otwierajacej audytor przedstawia cel, tematyke 1 zalozenia
organizacyjne zadania audytowego, w tym sposob wspoélpracy z pracownikami
komorki audytowanej podczas audytu.



. Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt, przedstawia informacje
dotyczace jej funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem sposoby unikania
zaktocen w jej pracy w trakcie przeprowadzania zadania audytowego. CzynnoSci
audytu przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie.

. Kierownik komorki audytowanej zapewnia audytorowi warunki niezbgdne do
sprawnego przeprowadzenia audytu wewngtrznego, przedstawia zadane
dokumenty oraz ulatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow tej
komorki.

. Z przeprowadzonej narady audytor sporzadza protokot, ktory zawiera
w szczegblnosdci informacje o celu, przebiegu 1 wyniku narady. Pod protokotem
z narady podpisuja si¢ audytor oraz kierownik komorki audytowanej lub osoba
przez niego wskazana. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika lub osobg
przez niego wyznaczona powinna by¢ niezwlocznie pisemnie uzasadniona.
O fakcie odmowy audytor czyni wzmiank¢ w protokole.

§ 24.

. Audytor uczestniczacy w zadaniu audytowym ma prawo wgladu do dokumentow
1 innych materialdw zwiazanych z funkcjonowaniem komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny, z zachowaniem przepisow o ochronie
informacji niejawnych 1 innych tajemnic ustawowo chronionych.

. Audytor moze sporzadza¢ z dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1, niezbgdne
odpisy, kopie lub wyciagi, jak rOwniez zestawienia i1 obliczenia, w tym zawarte na
elektronicznych no$nikach informacje, w celu wiaczenia ich do biezacych akt
audytu.

. Zestawienia 1 obliczenia dokonywane na podstawie dokumentow przez
pracownikéw komorki audytowanej zatwierdza kierownik tej komorki. Pracownik
komorki poddanej audytowi na wniosek audytora potwierdza odpis lub kopig
dokumentu.

§ 25.

. Pracownicy komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt, sa obowiazani, na
zadanie audytora, udziela¢ informacji i ustnych wyjasnien.

. Udzielone informacje i ztozone ustne wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na
piSmie oraz podpisane przez osobg, ktora je ztozyla i/lub przez samego audytora.

. Pracownicy komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt, maja prawo z wiasnej
inicjatywy zlozy¢ oswiadczenia dotyczace przedmiotu audytu. Audytor nie moze
odmoéwic wlaczenia tych o$wiadczen do biezacych akt audytu.



VI. Metodyka audytu wewnetrznego.

(98}

§ 26.

. W ramach czynnos$ci audytowych audytor zajmuje si¢ przede wszystkim

testowaniem i oceng elementow systemu kontroli.

Ocenie podlega kazdy element dziatalnos$ci Urzedu.

Audytor ukierunkowuje si¢ na skorygowanie istniejacego problemu w systemie lub
w procesie bardziej niz na poszczegdlnych bledow czy osoby, odpowiedzialne za
ich spowodowanie.

Audytor ustala dopuszczalny, akceptowalny poziom bl¢dow, niestwarzajacy
zagrozenia dla dziatalnosci Urzedu.

. Audytor we wspoélpracy z Burmistrzem ustala, jakie skutki finansowe lub jaki

poziom wystgpowania blgdow zostang uznane za istotne.

§ 27.

. W toku prac audytowych audytor tworzy dokumentacj¢ robocza. Dokumenty

robocze stuza jako narzedzie pracy audytora a takze jako pisemne potwierdzenie

pracy audytora 1 materialy zZrédtlowe wykorzystywane do przygotowania

sprawozdania. Dokumenty robocze umozliwiaja takze kontrole osobom

upowaznionym. Informacje zawarte w dokumentach roboczych powinny by¢:

» Wwystarczajace,

» kompletne,

> istotne,

» przydatne.

Dokumenty robocze musza posiada¢ odpowiednie cechy jak:

» naglowek z nazwa Urzedu, tytutem, celem sporzadzenia i data,

» podpis wykonujacego (inicjaly),

» numer referencyjny, zgodny z obowiazujaca w Urzedzie instrukcja
kancelaryjna,

» wyjasnienie i opisanie uzytych symboli i skrotow.

. Audytor do stosowanych rodzajow dokumentow roboczych przyjal:

» Kwestionariusz kontroli wewngtrznej (KKW) — z pytaniami dotyczacymi
systemu kontroli wewngtrznej; wypekliany przez audytowanego na podstawie
instrukcji lub wypelniany wspolnie z audytorem,

Liste kontrolng — systematyzujaca informacje 1 standaryzujaca podej$cie do
badania,

Kwestionariusz samooceny — z pytaniami otwartymi, umozliwiajacymi
audytowanym opisa¢ swoja dziatalnos¢,

Plan kontroli — mapa pokazujaca kontrole zastosowane w danym systemie,
wskazuje kto jest odpowiedzialny za kontrole 1 gdzie znajduje si¢ jej opis,
Sciezke audytu — wskazujaca procesy, osobe lub organ odpowiedzialny za
wdrozenie 1 funkcjonowanie kontroli oraz dokumenty powstajace w trakcie
realizacji procedury.
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» Diagram — siatka graficzna do sporzadzenia wykresu lub schematu czynnosci,
ktore musza zosta¢ w peini wykonane, aby zadanie lub czynno$¢ mozna byto
z powodzeniem doprowadzi¢ do konca;
e pionowy: stosunki podlegtosci stuzbowej, struktura organizacyjna,
e poziomy: przeptyw dokumentoéw pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami.

§ 28.

. Audytor dla ustalenia stanu faktycznego w badanym obszarze Urzgdu testuje
zebrane dowody audytowe.

. Stosujac technik¢ testowania (testy: zgodnosci, wiarygodnosci) audytor okresla
1 dobiera reprezentatywna probke operacji, bada je, porownuje wyniki
z oczekiwaniami oraz dokonuje ekstrapolacji wynikow na cala populacje objeta
badaniem audytowym.

. Testy zgodnosci dostarczaja audytorowi dowoddéw na przestrzeganie procedur.
Ocenie podlega nie warto$¢ transakcji a system kontroli. Wykryte odstepstwo
wymaga okreslenia istotnosci tego odchylenia. W testach zgodno$ci audytor
stosuje nizej wymienione techniki:

» obserwacja/ogledziny,

» rozmowa/wywiad,

» weryfikacja,

» powtdrzenie czynnosci.

. Testy wiarygodnosci (rzeczywiste) audytor przeprowadza po testach zgodnosci.
Sprawdza, czy informacje zawarte w dokumentacji objetej badaniem sa kompletne,
doktadne, wazne 1 czy odzwierciedlaja stan faktyczny.

. Jezeli audytor stwierdzi, na podstawie testow zgodno$ci, stosowanie danych
mechanizméw kontroli, woéwcezas testy wiarygodno$ci przeprowadza na matych
prébach lub catkowicie rezygnuje z jego przeprowadzenia. Stwierdzenie, ze
mechanizmy kontroli nie sa stosowane powoduje, ze testy wiarygodnos$ci prowadzi
si¢ odpowiednio na zwigkszonych probach. Technikami sa m.in.:

bezposredni oglad (stwierdzenie istnienia),

inwentaryzacja (stwierdzenie kompletnosci),

probkowanie,

obliczenia,

potwierdzenie,

sprawdzenie,

metody analityczne.
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§ 29.

. Wszystkie czynnos$ci audytowe musza by¢ udokumentowane. Aby dowody
posiadaty wysoka wiarygodno$¢, powinny zachowywaé forme¢ pisemna i by¢
podpisane przez wystawiajacego.

. Audytor w trakcie audytu tworzy arkusz ustalen z niezbednymi zatacznikami
w formie:



protokotow z rozmoéw z pracownikami,
przeprowadzonych analiz,

testow,

wyliczen,

oswiadczen,

innych dowodow audytowych.
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§ 30.

W trakcie realizacji zadania audytowego audytor moze odbywaé¢ narady
z pracownikami komorki audytowanej. Z narady, zwanej narada robocza, audytor
sporzadza raport (protokot) zgodnie z zasadami obowiazujacymi przy sporzadzaniu
innych raportow (protokotow) audytowych.

§ 31.

1. W razie stwierdzenia okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie naruszenia
obowiazujacych przepisoéw, audytor informuje o tym Burmistrza.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia dyscypliny finansow publicznych Burmistrz
podejmuje decyzje o zlozeniu zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych.

3. W razie ujawnienia w czasie audytu czynu majacego znamiona przestepstwa,
audytor niezwtocznie zawiadamia o tym Burmistrza, ktéry podejmuje decyzje
o zabezpieczeniu dokumentow i1 przedmiotow stanowiacych dowod przestgpstwa.

4. Decyzj¢ o zawiadomieniu organdw powotanych do $cigania przestgpstw podejmuje
Burmistrz po uprzednim:

» ustaleniu, jakie warunki i okolicznos$ci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaty
jego popeieniu,

» zbadaniu, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow kontroli
przez osoby powotane do wykonywania tych obowiazkow,

» wyciagnigciu na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencji
stuzbowych,

» przedsigwzigciu $rodkoOw organizacyjnych zmierzajacych do zapobiezenia
w przyszio$ci powstawaniu podobnych zaniedban.

VII. Tryb sporzadzania sprawozdan
i dokumentowania wynikow z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

§ 32.
1. Po zakonczeniu zadania audytowego, w celu przedstawienia wstgpnych ustalen

1 wnioskéw audytu audytor zwoluje narad¢ zamykajaca z udziatem kierownika
komorki oraz wskazanych przez niego pracownikow tej komorki. Na wniosek



kierownika komorki audytowanej, audytor moze zaprosi¢ do uczestniczenia
w naradzie zamykajacej Burmistrza.

. Audytor, w uzgodnieniu z kierownikiem komodrki audytowanej, ustala czas
1 miejsce odbycia narady.

. W trakcie narady zamykajacej audytor informuje kierownictwo audytowanej
komorki o wynikach audytu prezentujac przygotowany wczesniej projekt
sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego.

. Audytor powinien osiagna¢ porozumienie z kierownictwem na temat ustalen
audytu 1 zapoznaé¢ z dziataniami naprawczymi zaplanowanymi lub juz podjetymi
w celu poprawy niedociagnig¢ ujawnionych przez audyt.

§ 33.

. Z przeprowadzenia narady zamykajacej audytor sporzadza protokol, ktory zawiera
w szczegblnosci informacje o celu, przebiegu 1 wyniku narady.

. Protokot podpisuja prowadzacy narade audytor oraz kierownik komorki, w ktorej
jest przeprowadzany audyt.

. W razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt, audytor czyni o tym wzmiank¢ w protokole.

. W przypadku okreSlonym w wust. 3 kierownik komodrki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt powinien niezwlocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny
odmowy podpisania protokotu.

§ 34.

. Audytor, niezwlocznie po naradzie zamykajacej, sporzadza koncowe sprawozdanie

z przeprowadzenia audytu, w ktoérym przedstawia w sposob jasny, rzetelny

1 zwigzly, ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu.

. Sprawozdanie zawiera:

1) oznaczenie zadania audytowego,

2) date sporzadzenia,

3) nazwg 1 adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt,

4) 1mi¢ 1 nazwisko audytora numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania
audytu wewnetrznego,

5) cel przeprowadzania zadania audytowego,

6) zakres przedmiotowy zadania audytowego,

7) podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,

8) termin, w ktérym przeprowadzono audyt wewnetrzny,

9) zwigzly opis dziatan komorki, jej strategii i1 celow, zwlaszcza w obszarze
poddanym audytowi wewnetrznemu,

10) ustalenia stanu faktycznego,

11) okreslenie oraz analizg przyczyn i skutkdw uchybien,

12) uwagi 1 wnioski w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien,

13) podpis audytora,

14) listg 0séb otrzymujacych sprawozdanie.



§ 35.

1. Sprawozdanie audytor przekazuje kierownikowi komoérki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt, po odbyciu narady, o ktorej mowa w § 33 ust.1.

2. Jezeli kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt, stwierdzi
zasadno$¢ uwag 1 wnioskow zawartych w sprawozdaniu, wyznacza osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskazuje termin ich realizacji,
powiadamiajac o tym na pisSmie audytora.

3. Zastrzezenia ze strony kierownika komorki poddanej audytowi musza by¢ zawsze
sktadane w postaci pisemnej oraz zosta¢ wilaczone do biezacych akt audytu.
Dodatkowe wyjasnienia 1 umotywowane zastrzezenia kierownik komorki
audytowanej sktada w ciagu 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

4. Audytor dokonuje analizy zastrzezen. Po wykonaniu dodatkowych czynnosci
wyjasniajacych i stwierdzeniu ich zasadno$ci zmienia lub uzupehia cze¢$¢ albo
catos¢ sprawozdania.

5. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen w catosci lub
w czesci audytor przekazuje na pisSmie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem
kierownikowi audytowanej komorki. Kopig swojego stanowiska wiacza do
biezacych akt audytu.

§ 36.

Zmienione sprawozdanie, uwzgledniajace wyjasnienia lub zastrzezenia kierownika
komorki audytowanej, jak rowniez sprawozdanie, do ktérego zgloszono dodatkowe
wyjasnienia lub zastrzezenia, ale nie zostaly one przez audytora uwzglednione, staje
si¢ sprawozdaniem ostatecznym.

§ 37.

1. Audytor przekazuje po jednym egzemplarzu ostatecznego sprawozdania
Burmistrzowi oraz kierownikowi komoérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt.
Trzeci egzemplarz wiacza do biezacych akt.

2. Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, po
otrzymaniu sprawozdania moze zglosi¢ na piSmie Burmistrzowi swoje stanowisko
do przedstawionego sprawozdania.

§ 38.

1. Audytor, po uptywie terminu wskazanego przez kierownika komdrki audytowane;
do usunigcia uchybien, moze przeprowadzi¢ czynnos$ci sprawdzajace, dokonujac
oceny dostosowania dziatan komorki poddanej audytowi do zgloszonych przez
niego uwag 1 wnioskow.

2. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor zamieszcza
w notatce informacyjne;j.

3. Notatke informacyjna audytor przekazuje Burmistrzowi oraz kierownikowi
komorki poddanej audytowi.



1.

§ 39.

Burmistrz, na podstawie sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewngtrznego
podejmuje dziatania majace na celu poprawe mechanizméw kontroli 1 zarzadzania
oraz usprawnienie funkcjonowania Urzedu w zakresie objetym audytem,
informujac o tym audytora.

Jezeli w terminie dwoch miesigcy od dnia otrzymania sprawozdania
z przeprowadzenia audytu, nie zostana podjete dziatania majace na celu usunigcie
uchybien w zakresie objetym audytem, Burmistrz informuje o tym Ministra
FinansOw oraz audytora, uzasadniajac brak podjecia dziatan.

§ 40.

Audytor przedstawia Burmistrzowi do konca marca kazdego roku, sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

VIII. Dokumentacja audytu wewnetrznego.

§ 41.

Audytor wewngtrzny prowadzi:

D

2)

biezace akta audytu wewnetrznego, zwane dale; "biezacymi aktami", w celu
dokumentowania przebiegu 1 wyniku zadan audytowych,

state akta audytu wewngtrznego, zwane dalej "staltymi aktami", w celu
gromadzenia informacji dotyczacych obszarow, ktéore moga by¢ przedmiotem
audytu wewnetrznego.

§ 42.

. Biezace akta =zawieraja informacje niezbgdne do sformulowania uwag

1 wnioskow, ktoére beda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu
wewngtrznego.

Biezace akta obejmuja:

dokumenty zgromadzone przed rozpocz¢ciem zadania audytowego,

dokumenty zwiazane z przygotowaniem programu zadania audytowego
1 program zadania audytowego,

protokoty z narad (narada otwierajaca, narada robocza),

imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego,

dokumenty sporzadzone przez audytora oraz dokumenty otrzymane od osob
trzecich w trakcie przeprowadzania audytu,

notatke informacyjna z czynnosci sprawdzajacych,

dokumenty robocze przygotowywane przez audytora w trakcie
przeprowadzania audytu,
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» o$wiadczenia pracownikow zlozone w trakcie przeprowadzania zadania
audytowego, w sposob okreslony w § 21 ust. 3,

» sprawozdanie z przeprowadzenia audytu, w tym projekt sprawozdania,
podnoszone zastrzezenia i zatwierdzone koncowe sprawozdanie,

» inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu
(m.in. notatki stuzbowe).

Dokumenty okre§lone w ust. 2 wlacza si¢ do biezacych akt w kolejnosci

wynikajace] z toku dokonywanych czynnos$ci, numerujac strony akt

1 zamieszczajac, na poczatku kazdego tomu akt, wykaz materialow zawartych

w danym tomie, z podaniem ich nazwy 1 odpowiedniej strony akt.

Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt oraz Burmistrz maja

prawo wgladu do akt biezacych.

§ 43.

State akta obejmuja w szczegodlnosci:

» akty normatywne oraz inne akty prawne zwiazane z zakresem dziatania
jednostki oraz regulujace jej funkcjonowanie (m.in. decyzje, zarzadzenia
wewngtrzne),

» dokumenty zawierajace opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej,
1 majace wpltyw na system kontroli finansowej,

» plany audytow,

» inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu
wewngtrznego 1 analizg ryzyka.

Akta stale moga by¢ wykorzystane do przeprowadzenia zadan audytowych

w przysztosci oraz postuzy¢ jako cenne informacje dla nowych audytorow

wewngtrznych.

Akta te podlegaja statej aktualizacji.

§ 44.

. Audytor powinien prowadzi¢ dokumentacj¢ dotyczaca audytu w formie pisemne;.

Dokumentacja powinna by¢ oznaczana i archiwizowana zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w Urzedzie.

Audytor ma obowigzek dokumentowania kazdej czynno$ci zwigzanej
z prowadzeniem audytu.

Dokumenty utworzone w postaci elektronicznej powinny by¢ drukowane
1 przechowywane zgodnie =z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
archiwizowania.

§ 45.

Dopuszcza si¢ dodatkowe prowadzenie ,,elektronicznych akt audytu”.

. Kazdy elektroniczny dokument powinien by¢ zabezpieczony hastem dostepu

1 przechowywany na komputerze zabezpieczonym hastami przed niepowolanym
dostepem.



3. Dokumentacja w formie elektronicznej jest traktowana z rowna powaga jak
dokumentacja prowadzona w formie papierowej. Obowiazuja do niej identyczne
przepisy o ochronie i dostgpie.

§ 46.

1. Akta stale i biezace nie bedace w uzyciu sg archiwizowane zgodnie z
instrukcjg archiwizacji obowigzujgca w Urzedzie i przechowywane w
zamknigtych teczkach. Kazda teczka powinna zawiera¢ informacje, jak:
numer akt, nazwe akt, nazw¢ Komorki audytu, nazwe¢ komorki poddanej
audytowi, termin trwania zadania audytowego (data od — do).

2. Archiwizuje si¢ tacznie dokumentacj¢ dotyczaca audytu calego roku pod
wspolnym numerem archiwalnym odpowiadajacym sygnaturze na planie audytu
dotyczacym tego roku.

§ 47.

Audytor odpowiada i kontroluje dost¢p do dokumentacji prac audytorskich.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 61/07

Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 30 maja 2007 r.

KARTA
AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM
W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH

WSTEP

1.

Celem ,Karty audytu wewngtrznego” jest okreslenie ogdlnych zasad
funkcjonowania audytu wewngtrznego w Urzgdzie Miejskim w Czechowicach-
Dziedzicach. Karta razem ze ,,Standardami audytu wewngtrznego w jednostkach
sektora finansow publicznych”, ,,Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalne;j
Praktyki Audytu Wewnetrznego” i ,,Kodeksem etyki audytora wewngtrznego w
jednostkach sektora finanséw publicznych”, ogltoszonymi przez Ministra Finanséw
stanow1 wytyczne dla funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie.

Karta zawiera informacje wyjasniajace specyfike audytu wewngtrznego, jak
réwniez prawa i obowiazki audytora wewngtrznego.

Karta bedzie podlega¢ dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkow,
w ktorych dziata jednostka oraz rozwojem audytu wewngtrznego.

I. OGOLNE ZASADY I CELE AUDYTU WEWNETRZNEGO



1. Ogdélnym celem przeprowadzania audytu wewngtrznego jest dostarczenie
Burmistrzowi Czechowic-Dziedzic racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy
zarzadzania 1 kontroli wewnetrznej funkcjonuja prawidtowo.

2. Audyt wewngtrzny jest realizowany jako niezalezna i obiektywna ocena procesow,
systemOw oraz procedur wewngtrznych istniejacych w Urzedzie, umozliwiajaca
polepszenie realizacji celdéw organizacji, ustalenie obszaro6w usprawnien dzialan
operacyjnych i ograniczenie oddziatywania ryzyka, poprzez niezalezne badanie
procesOw zarzadzania ryzykiem 1 kontroli wewngtrznej oraz dostarczenie
Burmistrzowi Czechowic-Dziedzic rozsadnego zapewnienia o ich skutecznosci.

3. Audyt wewngtrzny obejmuje wszelkie czynno$ci o charakterze oceniajacym,
zapewniajacym i doradczym. Podstawowym zadaniem audytu sa czynno$ci
oceniajace 1 zapewniajace. Czynnosci doradcze moga by¢ wykonywane tylko
w przypadku pelnego zachowania zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora
wewngtrznego.

II. PRAWA 1 OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1. Audytor wewngtrzny ma prawo:

a) przeprowadza¢ audyty: finansowe, systemowe, dziatalno$ci, informatyczne,
zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci, efektywnosci 1 inne;

b) dostgpu do wszystkich pracownikéw, pomieszczen, wszelkich dokumentow,
z zachowaniem przepisOw o ochronie informacji niejawnych, oraz dostepu do
innych zrodet informacji zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki;

c) uzyskiwa¢ od kierownikow 1 pracownikow informacji oraz wyjasnien w celu
zapewnienia wilasciwego, efektywnego 1 wydajnego przeprowadzania audytu
wewnetrznego.

2. Audytor wewngtrzny zobowiazany jest:

a) zachowac peten obiektywizm podczas przeprowadzania zadania audytowego
1 przez to formulowac swoje oceny wylacznie w oparciu o fakty, w sposéb
catkowicie bezstronny 1 wolny od uprzedzen;

b) unika¢ konfliktu interesdéw upewniajac sig, czy wprowadzone uwagi 1 wnioski
poczynione w trakcie audytu nie przenosza na niego zadnych kompetencji ani
odpowiedzialnos$ci w zakresie zarzadzania jednostka;

c) dba¢ o ochrong swojej niezaleznosci odmawiajac przyjmowania jakichkolwiek
korzys$ci, ktore moglyby narusza¢ jego calkowita niezalezno$¢, uczciwosci
1 obiektywizm lub moglyby by¢ postrzegane w ten sposob;

d) unika¢ wszelkich kontaktow z cztonkami kadry kierowniczej i1 z pracownikami
audytowanej przez siebie jednostki oraz innymi osobami, ktére moga wywierac
na niego naciski 1 ogranicza¢ zdolno$¢ do dziatania.

3. Audytor nie jest odpowiedzialny za:

a) procesy poddawane audytowi wewngtrznemu,

b) procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewngtrznej w jednostce, ale
poprzez wnioski 1 uwagi powstale w wyniku przeprowadzenia audytu,
wspomaga Burmistrza Czechowic-Dziedzic we wlasciwej realizacji tych
procesow;



c) wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wystarczajaca wiedze,
pozwalajaca mu zidentyfikowa¢ znamiona przestgpstwa.

4. Audytor wewngtrzny nie powinien uchyla¢ si¢ od przedstawiania Burmistrzowi

Czechowic-Dziedzic wnioskow mogacych skutkowa¢ koniecznos$cia podjecia
trudnych decyzji.

Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona
czynow, ktore wedlug jego oceny kwalifikuja si¢ do wszczgcia postgpowania
w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postgpowania karnego lub
postgpowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe,
wowczas ma obowiazek o tym fakcie zawiadomi¢ Burmistrza.

III. NIEZALEZNOSC AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1.

Audytor wewngetrzny jest niezalezny organizacyjnie. Podlega bezposrednio
Burmistrzowi, ktdry zapewnia organizacyjna odr¢gbno$¢ wykonywanych przez niego
zadan.

Jest niezalezny operacyjnie. Nie powinien by¢ narazony na proby narzucenia
obszaré6w audytu, wplywania na sposob wykonywania pracy i1 przekazywania
wynikow.

Nie moze wykonywaé zadan lub posiada¢ uprawnien, ktore wchodza w zakres
zarzadzania lub dziatan operacyjnych Urzedu.

Jest niezalezny w wykonywaniu zadan audytowych i podlega w tym zakresie tylko
przepisom prawa powszechnie obowiazujacego, normom zawartym w ,.Kodeksie
etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych” oraz
w ,Standardach audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych” 1 ,,Miedzynarodowych Standardach Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego”.

Nie powinien realizowa¢ zadan audytowych, ktére moga powodowaé powstanie
potencjalnych konfliktéw interesoéw lub zarzutu stronniczosci.

Audytor dysponuje pelna swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka
(obszary ryzyka - procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia
audytu).

IV. ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

1.

Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze oceniajacym, zapewniajacym
oraz doradczym. Podstawowe znaczenie maja czynno$ci o charakterze
oceniajacym 1 zapewniajacym. Dziatania o charakterze doradczym moga by¢
wykonywane o ile ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu i niezaleznos$ci
audytora wewnetrznego.

Audyt wewngtrzny obejmuje oceng 1 badanie adekwatnos$ci 1 skuteczno$ci systemu
kontroli wewngtrznej, zarzadzania ryzykiem oraz jako$ci realizowanych zadan.
Realizacja audytu to w szczegdlnosci:



a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewngtrznej oraz
wiarygodnosci 1 rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych
1 finansowych;
b) ocena procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowej;
C) ocena przestrzegania przepisOw prawa i regulacji wewngtrznych jednostki;
d) ocena zabezpieczenia mienia jednostki;
e) ocena efektywnosci 1 gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki;
f) przeglad programow i1 planéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
jednostki z wynikami i celami;
g) ocena dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wcze$niej
zalecen audytu lub kontroli.
Audyt wewngtrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary
dziatania jednostki. Zakres i sposdb przeprowadzania audytu wewngtrznego nie
moze by¢ ograniczany. Burmistrz Czechowic-Dziedzic powinien by¢ niezwlocznie
powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.
W ramach metodyki przeprowadzania audytu w Urzgdzie (obejmujacej: wstgpny
przeglad procesow, oszacowanie ryzyka, okreslenie celow audytu 1 wybor
podmiotow lub proceséw poddawanych badaniu) audytor wewngtrzny musi
utrzymywacé state kontakty z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi
Urzedu, niezwigzane bezposrednio z przeprowadzaniem konkretnego zadania
audytowego.
Audytor wewngtrzny stosuje odpowiednie techniki, ktére sa potrzebne do badania
konkretnej jednostki organizacyjnej lub procesu stanowiacych przedmiot audytu.
Do technik audytorskich naleza m.in.: wstgpny przeglad (zbieranie informacji
o dzialalnosci jednostki), rozmowy-wywiady, analizy poréwnawcze, testy,
kwestionariusze 1 listy kontrolne, obserwacje-ogledziny oraz notatki opisowe.

V. SPRAWOZDAWCZOSC

1.

Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia zadania
audytowego, w ktorym przedstawia w sposob jasny, doktadny, rzetelny, zwigzly
1 obiektywny, ustalenia 1 wnioski poczynione w trakcie audytu wewngtrznego.
Sprawozdanie to przekazuje Kierownikowi komorki poddanej audytowi, po
odbyciu narady zamykajacej zadanie audytowe.

Kierownik komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, moze
zglosi¢ na pisSmie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace ustalen stanu faktycznego,
analizy przyczyn 1 skutkéw stwierdzonych uchybien oraz uwag i1 wnioskow
zawartych w sprawozdaniu.

Sprawozdanie koncowe audytor wewngtrzny przekazuje = Burmistrzowi
Czechowic-Dziedzic.

Zasada przy prowadzeniu audytu wewngtrznego jest osiagni¢cie porozumienia
z pracownikami jednostki audytowanej, co do prawdziwosci stwierdzonych
faktow zwigzanych z ustaleniami audytu przed rozpowszechnieniem



VI

sprawozdania. Tam gdzie jest to wlasciwe, nalezy ustali¢ dziatania korygujace,
jakie nalezatoby podja¢ 1 uwzgledni¢ je w sprawozdaniu.

Zalecenia zawarte w sprawozdaniu powinny precyzyjnie okreslaé, co trzeba
zmieni¢ lub naprawi¢ i1 powinny by¢ skierowane do osoby posiadajacej
kompetencje do podjecia odpowiednich dziatan.

Do czasu przedstawienia sprawozdania Burmistrzowi Czechowic-Dziedzic —
wszelkie informacje wuzyskane 1 dokumenty opracowane przez audytora
wewngtrznego w zwiazku z wykonywaniem przez niego audytu powinny byc
kwalifikowane do jednej z klauzul tajemnicy stuzbowej. Oznacza to konieczno$¢
wczesniejszego zapewnienia dopuszczenia audytora przynajmniej do dokumentow
opatrzonych klauzula ,zastrzezone”. Po uplywie dwoch miesiecy od
przedstawienia sprawozdania, powinny one stawac si¢ ogolnie dostgpne.
Sprawozdanie z audytu wewngtrznego ma forme pisemna.

RELACJE Z ZEWNETRZNYMI INSTYTUCJAMI KONTROLNYMI

Audytor wewngetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspotpracuje
z audytorami zewnetrznymi 1 zewngtrznymi instytucjami kontrolnymi.
Koordynacja dziatan audytu wewngtrznego z dzialaniami audytorami/kontrolerami
zewnetrznymi (NIK, kontrola skarbowa, instytucjami kontroli resortowej) powinna
polega¢ zasadniczo na wzajemnym sprawdzaniu 1 wzajemnej wspolpracy, celem
zapewnienia:

a) uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu,

b) wymiany informacji,

c) unikania dublowania wysitkow 1 kosztow pos§wigcanych na rutynowe etapy

pracy w zakresie audytu.

Podczas planowania 1 wykonywania zadan audytowych, audytor wewngtrzny
powinien bra¢ pod uwage plan czynnosci kontrolnych 1 sprawdzajacych,
wykonywanych przez zewngtrzne instytucje kontrolne tak, by uniknaé
niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli 1 audytow.
Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli
1 sprawdzen dokonanych przez zewnetrzne instytucje kontrolne.
Audytor wewngtrzny powinien porozumiewacé si¢ z zewngtrznymi instytucjami
kontrolnymi za posrednictwem Burmistrza Czechowic-Dziedzic.
Dokumentacja audytowa, w tym sprawozdania z audytu i1 notatki informacyjne
z czynnos$ci sprawdzajacych, powinny by¢ udostgpniane zewngtrznym instytucjom
kontroli za posrednictwem Burmistrza Czechowic-Dziedzic.



