ZARZADZENIE Nr OR.0151- /‘6 /2010

w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki audytora wewnetrznego i Karty audytu
wewnetrznego.

Na podstawie:

- art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pédzn. zm.),

- art. 272 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240),

zarzadzam, co nastepuje :

§1
Ustalam:

1) Kodeks etyki audytora wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kole
i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto, w brzmieniu zalacznika
nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Karte audytu wewnetrznego W Urzedzie Miejskim W Kole
i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto, w brzmieniu zalacznika
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewnetrznemu.

8§83
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca
od dnia 01.01.2010 r.

Burmistrz Miasta Kola

Mieczyé}éw Drozdzewski




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr OR.0151- /£ /2010
Burmistrza Miasta Kota

zdnia ..%2.9%....2010r.

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO
w Urzedzie Miejskim w Kole i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto

I. Wstep
1. Kodeks okresla:
- zasady — odnoszace sie do praktyki wykonywania audytu wewnetrznego,

- reguly postepowania - stanowigce normy zachowania oczekiwanego od
audytora wewnetrznego.

2. Ilekro¢ w Kodeksie jest mowa o:

1) audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ og6t dzialan, przez ktoére
burmistrz uzyskuje obiektywna i niezalezna ocene funkcjonowania urzedu
oraz jednostek organizacyjnych w zakresie ich dziatalnosci, z uwzglednieniem
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosSci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci,

2) audytorze wewnetrznym — naleZy przez to rozumieé¢ osobe upowazniona do
wykonywania zadania audytowego,

3) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kota,

4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kole,

5) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ jednostki organizacyjne
Gminy Miejskiej Koto,

6) jednostce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ urzad, jednostke
organizacyjna,

7) kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumiec¢ kierujacego
wydzialem w urzedzie, jednostka organizacyjna,. :

8) zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumiec czynnoSci zmierzajace do oceny
systemu funkcjonujacego w wyznaczonym obszarze,

9) standardach - mnalezy przez to rozumie¢ Miedzynarodowe Standardy
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego wydane przez The Institute of
Internal Auditors, stanowiace zalacznik do komunikatu Nr 1 Ministra
Finanséw 2z dnia 19 lutego 2009 r. w sprawie standardow audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2,
poz. 12);

II. Zakres obowigzywania
Niniejszy Kodeks obowigzuje audytora wewnetrznego przeprowadzajacego audyt
wewnetrzny w urzedzie i jednostce organizacyjne;j.

III. Zasady i reguly postepowania

1. Uczciwosé

Uczciwo$é audytora wewnetrznego powinna wzbudza¢ zaufanie do jego pracy,
a przez to stanowi¢ podstawe do polegania na jego ocenie.

Audytor wewnetrzny:

1) wykonuje swojg prace uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie;



2) przestrzega prawa oraz przepisow wewnetrznych obowiazujacych w urzedzie
1 jednostce organizacyjnej;

3) uznaje i wspiera realizacje etycznych i zgodnych z prawem celéw urzedu
i jednostki organizacyjnej;

4) przedklada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska;

5) nie angazuje sie w dzialania sprzeczne z prawem lub w dzialania, ktére
moglyby podwazy¢ zaufanie do jego pracy lub dzialalnosci urzedu i jednostki
organizacyjnej.

2. Obiektywizm

Audytor wewnetrzny zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu podczas
prowadzenia audytu wewnetrznego, w szczegélno$ci przy zbieraniu, ocenianiu
1 przekazywaniu informacji na temat badanej dzialalnosci lub procesu. Audytor
wewnetrzny dokonuje wywazonej oceny, biorac pod uwage wszystkie istotne
okolicznosci zwigzane z przeprowadzanym zadaniem audytowym. Formutujac swoja
oceng nie kieruje sie¢ wltasnym interesem ani nie ulega wptywom innych oséb.

Audytor wewnetrzny:

1) chroni swoja niezaleznos¢ przed prébami wplywania na wypracowane przez
niego ustalenia i zalecenia;

2) przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez
siebie zadan audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych
zgodnie z obowiazujacymi regulacjami i uznana praktyka w zakresie audytu
wewnetrznego;

3) nie bierze udzialu w zadnych dziataniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie
bezstronnej oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajace wypracowanie
takiej oceny; w szczegblnosci w dziataniach, ktére sa niezgodne z celami lub
interesami urzedu i jednostki organizacyjnej;

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

S) ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedze, a ktérych
nieujawnienie mogtoby znieksztalci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego w obrebie badanego obszaru dzialalnosci urzedu i jednostki
organizacyjne;.

3. Poufnosé

Audytor wewnetrzny szanuje warto$¢ i wlasno$¢ informacji, ktére otrzymuje i nie
ujawnia ich bez odpowiedniego upowaznienia chyba, ze istnieje prawny Ilub
zawodowy obowiazek ich ujawnienia.

Audytor wewnetrzny:

1) rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania
swoich obowigzkéw;

2) nie wykorzystuje informacji w celu wuzyskania osobistych korzysci
lub w jakimkolwiek innym celu, ktéry bylby sprzeczny z prawem lub
przynosilby szkode dla etycznych i zgodnych z prawem celéow urzedu
i jednostki organizacyjne;j.



4. Profesjonalizm
Audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
do prowadzenia audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny:

1) podejmuje sie przeprowadzenia tylko takich zadan, do wykonania ktérych
posiada wystarczajaca wiedze, umiejetnosci i doSwiadczenie;

2) prowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, standardami oraz
wewnetrznymi przepisami urzedu i jednostki organizacyjnej dotyczacymi
prowadzenia audytu wewnetrznego;

3) stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnosé i jakosé
wykonywanych zadan.

S. Postepowanie audytora wewnetrznego oraz relacje pomiedzy audytorami
wewnetrznymi.
Audytor wewnetrzny postepuje w sposdb sprzyjajacy umacnianiu zawodowej
wspolpracy i dobrych stosunkéw z innymi audytorami.

Audytor wewnetrzny:

1) swoim postepowaniem i wzajemna wspolpraca umacnia range i znaczenie
audytu wewnetrznego dla wiasciwego funkcjonowania urzedu i jednostki
organizacyjnej;

2) w stosunkach z innymi audytorami postepuje w sposéb godny i uczciwy.

6. Konflikt interesé6w
Audytor wewnetrzny nie bierze udzialu w zadaniach audytowych, ktérych
przeprowadzenie moze prowadzi¢ do powstania konfliktu intereséw.

Audytor wewnetrzny:

1) upewnia sie, Zze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania
audytowego nie przenosza na niego zadnych kompetencji ani
odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania urzedem, badZ jednostka
organizacyjna oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostaja
w catkowitej i wylacznej kompetencji burmistrza;

2) dba o ochrone swojej niezaleznosci i unika konfliktu intereséw, odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktore moglyby naruszaé jego
niezaleznos¢, uczciwosé lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub moglyby
by¢ postrzegane jako naruszajace te zasady;

3) unika wszelkich zwiazkéw z cztonkami kadry kierowniczej i z pracownikami
urzedu i jednostki organizacyjnej oraz innymi osobami, ktére moga wywieraé
na niego naciski albo w jakikolwiek sposéb umniejszaé lub ograniczaé
zdolnos$¢ do dziatania;

4) unika powiazan, ktére moga powodowaé ryzyko korupcji lub moga byé
zrédiem watpliwosci co do obiektywizmu i niezaleznosci audytora.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr OR.0151-/7 /2010
Burmistrza Miasta Kota

z dnia .. 4228 e 2010 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Urzedzie Miejskim w Kole i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto

I. Wstep
1. Karta audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kole i jednostkach
organizacyjnych Gminy  Miejskiej Kolo  okresla cel, uprawnienia

i1 odpowiedzialno§¢ odnoszace sie do dzialania audytu wewnetrznego

w Urzedzie Miejskim 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto,

a takze zasady, sposob i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego.

2. llekro¢ w Karcie jest mowa o:

1) audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ og6t dziatan, przez ktore
burmistrz uzyskuje obiektywna i niezalezna ocene funkcjonowania urzedu
oraz jednostki organizacyjnej w zakresie ich dzialalnosci, z uwzglednieniem
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci,

2) audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ osobe upowazniona do
wykonywania zadania audytowego,

3) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kola,

4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kole,

5) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ jednostki organizacyjne
Gminy Miejskiej Koto,

6) jednostce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ urzad, jednostke
organizacyjna,

7) kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumieé¢ kierujacego
wydzialem w urzedzie, jednostka organizacyjna,. -

8) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumieé¢ zadanie zapewniajace oraz
czynnosci doradcze,

- zadanie zapewniajace to og6l czynnosci, do wykonania przez audytora
wewnetrznego, zmierzajacych do oceny adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci sposobu realizacji celow jednostki audytowanej oraz systemow
zarzadzania 1 kontroli zarzadczej funkcjonujacych w wyznaczonym do
audytowania obszarze,

— czynnosci doradcze to czynnosci polegajace na przeprowadzeniu analizy
wystepujacych w jednostce audytowanej probleméw zwiazanych z realizacja
statutowych celow urzedu, jednostki organizacyjnej i formutowaniu
w oparciu o wyniki tych analiz wnioskéw majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki audytowanej;

9) standardach - mnalezy przez to rozumie¢ Miedzynarodowe Standardy
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego wydane przez The Institute of
Internal Auditors, stanowigce zalacznik do komunikatu Nr 1 Ministra
Finansow z dnia 19 lutego 2009 r. w sprawie standardéw audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2,
poz. 12);



II. Ogoblne cele i zasady audytu wewnetrznego

1. Zadaniem audytu wewnetrznego jest dostarczenie burmistrzowi obiektywnego
1 niezaleznego zapewnienia oraz dzialan doradczych w celu poprawy
funkcjonowania urzedu i jednostki organizacyjne w zakresie ich dziatalnosci.

2. Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny urzedu oraz zadan
realizowanych przez urzad, w ktorych uczestnicza jednostki organizacyjne.

3. Audyt wewnetrzny pomaga jednostce audytowane] osiagnaé jej cele poprzez
systematyczne, uporzadkowane podejscie dotyczace ocen i poprawy skutecznosci
zarzadzania ryzykiem, systemu kontroli oraz tadu organizacyjnego.

4. Celem pracy audytora wewnetrznego jest ustalenie, czy wprowadzony przez
kierownictwo system zarzadzania ryzykiem, system kontroli zarzadczej i tad
organizacyjny sa odpowiednie i czy funkcjonuja w sposob, ktory zapewnia, ze:

1) istotne ryzyka sg odpowiednio zidentyfikowane i zarzadzane,

2) wspolpraca, wspoéltdziatanie kierownikow wydzialow urzedu, jednostki
organizacyjnej odpowiada potrzebom,

3) istotne informacje dotyczace finanséw, zarzadzania i dzialalnos$ci operacyjnej
sg dokladne, wiarygodne i aktualne,

4) pracownicy wykonuja swoje obowigzki w zgodzie z politykami, standardami,
procedurami oraz przepisami prawa,

5) zasoby sa odpowiednio zabezpieczone i efektywnie wykorzystywane,

0) programy i plany sa realizowane, a ich cele osiagane,

7) jakosS¢ 1 ciagla jej poprawa zajmuja nalezne miejsce W systemie kontroli
zarzadczej,

8) istotne zmiany w przepisach majacych wplyw na prace urzedu, jednostki
organizacyjnej sa Sledzone i odpowiednio wprowadzane w zycie.

III. Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego
1. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do:

1) bezposrednich kontaktow z burmistrzem,

2) nieograniczonego dostepu do wszystkich funkcji, zapiséw oraz majatku
urzedu, jednostki organizacyjnej, z zachowaniem przepisOw o tajemnicy
ustawowo chronionej,

3) bezposrednich kontaktéw z pracownikami urzedu, jednostki organizacyjnej,

4) otrzymania niezbednej pomocy ze strony wszystkich pracownikéw jednostki
audytowanej,

5) korzystania w razie potrzeby z pomocy innych ustug specjalistycznych zar6wno
wewnatrz jak i na zewnatrz urzedu, jednostki organizacyjnej,

6) angazowania S$rodkéw, ustalania czestotliwosci badan, wyboru obiektow
badan, ustalania zakreséw badan oraz stosowania technik wymaganych dla
osiagniecia celow zadan audytowych.

2. Audytor wewnetrzny zobowiazany jest do:

1) przygotowania rocznego planu audytu wewnetrznego na podstawie metodologii
opartej na analizie ryzyka, wlaczajac wszystkie ryzyka oraz uwagi wskazane
przez kierownictwo oraz dostarczeniu planu burmistrzowi do zatwierdzenia,

2) wykonywania zadan zatwierdzonych w rocznym planie audytu wewne¢trznego
oraz specjalnych zadan lub projektéw zleconych przez burmistrza,

3) podejmowania niezaleznie od zadan zapewniajacych, takze zadan doradczych,
aby wspiera¢ burmistrza w osiaganiu celow,

4) przygotowywania opinii oraz propozycji rozwiazan organizacyjnych
w odpowiedzi na wnioski burmistrza lub 2z inicjatywy wlasnej oraz
uczestnictwa w spotkaniach i naradach,



5) informowania burmistrza o mnowosciach, kierunkach zmian i dobrych
praktykach w zakresie audytu wewnetrznego,

6) opracowania programu zapewnienia jakosci, ktéry pozwala audytorowi
wewnetrznemu prowadzi¢ dzialalno$¢ audytu wewnetrznego w zgodzie ze
standardami,

7) dokumentowania przebiegu i wynikéw zadania audytowego zgodnie
z wymogami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz zgodnie z przepisami
audytu wewnetrznego,

8) dokonywania aktualizacji zasad i sposobu dzialania audytora wewnetrznego
zapisanych w Karcie oraz procedurach audytu wewnetrznego,

9) ciagtego poszerzania swojej wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacji poprzez state
doskonalenie zawodowe.

3. Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za przedstawienie:

1) oceny dotyczacej wlasciwosci i skutecznosci systemu kontroli zarzadczej
i systemu zarzadzania ryzykiem w urzedzie, jednostce organizacyjnej,

2) istotnych kwestii dotyczacych proceséw nadzoru na dzialalnoscia, mozliwych
usprawnien oraz rekomendacji dla rozwiazania problemoéw,

3) okresowych informacji o postepie i wynikach realizacji planu rocznego oraz
ewentualnych problemach, ktére zagrazajg realizacji planu.

4. Audytor wewnetrzny nie moze:

1) wykonywaé zadnych obowiazkéw operacyjnych w urzedzie, jednostce
organizacyjnej, za wyjatkiem udzialu w projektach doskonalacych system
kontroli zarzadczej,

2) kierowa¢ pracownikami urzedu, jednostki organizacyjnej, za wyjatkiem
przypadkow, w ktorych pracownicy ci zostali odpowiednio wyznaczeni jako
czlonkowie zespotu audytowego lub w innej formie do wspélpracy z audytorem
wewnetrznym,

3) by¢ odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem ikontroli zarzadczej
w urzedzie, jednostce organizacyjnej, ale poprzez ustalenia i zalecenia
poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wspomaga
burmistrza we wtasciwej realizacji tych procesow,

4) by¢ odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadac¢ wiedze,
pozwalajaca mu zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa.

IV. Niezaleznosc
Audytor wewnetrzny:
1) podlega bezposrednio burmistrzowi,
2) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;
3) postepuje zgodnie z przepisami prawa, kodeksem etyki audytora
wewnetrznego w Urzedzie Miejskim i jednostkach organizacyjnych Gminy
Miejskiej Koto, standardami oraz uznang praktyka audytu wewnetrznego.

V. Zakres audytu wewnetrznego
1. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosSci systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz
kierowania urzedem i jednostka organizacyjna, a w szczegé6lnosci:
1) przeglad ustanowionych mechanizméw  kontroli  zarzadczej oraz
wiarygodno$ci 1 rzetelnoSci informacji operacyjnych, zarzadczych
i finansowych,



10.

VI.

2) ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowej,

3) ocene przestrzegania przepisbw prawa, regulacji wewnetrznych urzedu
i jednostki organizacyjnej oraz programéw, strategii i standardéw
ustanowionych przez wtasciwe organy,

4) ocene zabezpieczenia mienia urzedu i jednostki organizacyjne;j,

5) ocene efektywnosSci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw urzedu
1 jednostki organizacyjnej,

6) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
urzedu i jednostki organizacyjnej z planowanymi wynikami i celami,

7) ocene dostosowania dzialan urzedu i jednostki organizacyjnej do
przedstawionych wczesniej zalecenn audytu lub kontroli.

. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnos$ci doradczych majacych

na celu usprawnianie funkcjonowania urzedu i jednostki organizacyjnej.

. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz powinien by¢

niezwlocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

. Audytor wewnetrzny dysponuje peina swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw

ryzyka.

. Audytor wewnetrzny opracowuje 1 corocznie aktualizuje analize ryzyka

jako podstawe dla przygotowania rocznego planu audytu wewnetrznego.

. Zadania audytowe winny by¢ realizowane w oparciu o roczny plan audytu

wewnetrznego przygotowany przez audytora wewnetrznego i skonsultowany oraz
zatwierdzony przez burmistrza. Plan jest opracowywany do konca roku
poprzedzajacego jego realizacje.

. Roczny planu audytu wewnetrznego opracowuje sie przy uwzglednieniu

w szczegblnosci:

1) czasu niezbednego dla przeprowadzenia poszczegblnych zadan audytowych,
2) czasu niezbednego dla przeprowadzenia czynnosci organizacyjnych,

3) czasu przeznaczonego na szkolenie audytora,

4) dostepnego zasobu ludzkiego i rzeczowego,

5) rezerwy czasowej na nieprzewidziane dzialania,

6) kosztow przeprowadzenia audytow. _

Audytor wewnetrzny wykonuje planowe i pozaplanowe zadania audytowe
z zachowaniem standardéw oraz przy uwzglednieniu zaleceni burmistrza,
dotyczacych konkretnych obszaréw poddanych ocenie w urzedzie, jednostce
organizacyjnej.

O sytuacjach stwarzajacych zagrozenie dla realizacji rocznego planu audytu
audytor wewnetrzny, zawiadamia, w formie pisemnej, burmistrza.

Audytor wewnetrzny opracowuje plan strategiczny audytu wewnetrznego
wyznaczajacy najwazniejsze cele audytu wewnetrznego w perspektywie
kilkuletnie;.

Wykonywanie zadan audytowych

1. Czynnosci dokonywane w ramach zadan audytu wewnetrznego polegaja m.in. na:

1) ocenie funkcjonowania systemu organizacyjnego w obszarze audytowanym,

2) analizie ryzyk w obszarze audytowanym,

3) ocenie adekwatnos$ci, efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli,

4) ustaleniu stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania i gospodarki
finansowej jednostki audytowanej,

5) dokumentowaniu ewentualnych nieprawidlowosci,

6) analizie przyczyn i skutkéw ustalonych uchybien,
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7) przedstawieniu uwag i wnioskow w sprawie usuniecia uchybiei oraz
usprawnienia systemu organizacji, z uwzglednieniem gospodarki finansowej
jednostki audytowanej,

8) kontroli wykorzystania propozycji i zalecern sformutowanych w sprawozdaniu,

9) ocenie przestrzegania przepiséw powszechnie obowigzujacych, przepiséw
wewnetrznych, w tym zarzadzen, polecent stuzbowych, pism okélnych,

10)ocenie skutecznosci dziatania urzedu, jednostki organizacyjnej,

11)analizie mozliwo$ci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu
usprawnienie pracy.

Audyt wewnetrzny moze przyjaé forme:

1) zadania przeprowadzonego w celu dokonania oceny caloksztattu zagadnien,
problemow zwiazanych z dzialalnoscia jednostki audytowanej lub jednego z jej
zadan budzetowych,

2) zadania przeprowadzonego w celu dokonania oceny wybranego zagadnienia,

3) czynnosci sprawdzajacych - przeprowadzony w celu dokonania oceny
dostosowania dziataii jednostki audytowanej do zalecen sformutowanych
w tresci sprawozdania z zadania autowego.

Audytor wewnetrzny przeprowadza czynno$§ci w jednostce audytowanej na

podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia podpisanego przez burmistrza.

Audytor wewnetrzny podlega wylaczeniu od udzialu w zadaniu audytowym,

jezeli wyniki oceny moga dotyczy¢ jego matzonka, krewnych i powinowatych lub

os0b, z ktorymi taczy audytora wewnetrznego stosunek osobisty tego rodzaju,
ze mogtby wywola¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci oraz gdy,

w okresie roku przed rozpoczeciem realizacji zadania audytowego, audytor

wewnetrzny pracowal w jednostce audytowane;j.

Przed rozpoczeciem dzialaii audytowych kierownik jednostki audytowane;

otrzymuje informacje¢ od audytora wewnetrznego o planowanym terminie

rozpoczecia zadania audytowego w jego jednostce.

Narada otwierajaca zwolywana jest w celu okresSlenia tematyki, zalozen

organizacyjnych planowanego zadania audytowego oraz w celu uzgodnienia

sposobu unikania zaklécen w pracy jednostki audytowanej w czasie
przeprowadzania zadania audytowego. )

Z przeprowadzonej narady audytor wewnetrzny sporzadza protokél, ktoéry

zawiera w szczeg6lnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

Audytor wewnetrzny dokonuje ustaleri na podstawie:

1) dokumentacji spraw realizowanych przez jednostke audytowana,

2) dokumentacji finansowej w tym m.in.: dowodow ksiegowych, danych
z ewidencji i sprawozdawczoS$ci,

3) ogledzin,

4) wyjasnien i oSwiadczenr pracownikow,

S5) danych zawartych w systemach informatycznych,

6) w razie koniecznosci - opinii rzeczoznawcow.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny, po uzyskaniu opinii

kierownika jednostki audytowanej - dokonuje zmian programu zadania

audytowego w trakcie jego przeprowadzania.

Kazdy pracownik jednostki audytowanej moze zlozyé z wlasnej inicjatywy

pisemne lub ustne o$wiadczenie.

TreS¢ ustnego oswiadczenia pracownika jednostki audytowanej audytor

wewnetrzny utrwala w formie pisemnego protokolu, ktéry w razie potrzeby

podlega podpisaniu przez pracownika skladajacego oswiadczenie. W przypadku
odmowy podpisu — dokument podpisany przez audytora zalgczany jest rowniez
do akt.

Po przeprowadzeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny zwoluje narade

zamykajaca.
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Narada zamykajaca organizowana jest w celu przedstawienia wstepnych ustalen
1 wnioskbw oraz okresSlenia i omoéwienia $rodkéw zmierzajacych do
usprawnienia badanej dzialalnosci. W porozumieniu z jednostka audytowana
okreslone zostaja sposoby i terminy realizacji ustalonych zalecen.

Z przeprowadzonej narady audytor wewnetrzny sporzadza protokol.

Ostateczne wustalenia zadania audytowego zawarte sa w sprawozdaniu
wstepnym z przeprowadzenia zadania audytowego, ktore powinno okresla¢ fakty
stanowiace podstawe do oceny dziatalnosci jednostki audytowane;.
Sprawozdanie wstepne z przeprowadzonego zadania audytowego audytor
wewnetrzny dorecza kierownikowi jednostki audytowane;j.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania wstepnego
z przeprowadzonego zadania audytowego kierownik jednostki audytowanej:

1) ustosunkowuje sie¢ do rekomendacji zawartych w sprawozdaniu wstepnym,

2) moze zglosi¢ pisemne wyjasnienie lub umotywowane zastrzezenia, co do
zawartych w sprawozdaniu ustalen.

W razie zgloszenia wyjasnient lub zastrzezen, o ktérych mowa powyzej, audytor
wewnetrzny winien zbada¢ zasadno$é tych zastrzezen oraz wyjasnien
1 w uzasadnionych przypadkach uzupeli¢ lub skorygowaé¢ sprawozdanie
wstepne.

W razie nieuwzglednienia powyzszych zastrzezenn audytor wewnetrzny
przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, w formie pisemnej,
kierownikowi jednostki audytowane;j.

Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie koncowe, w ktérym zamieszcza
odpowiedz jednostki audytowanej na rekomendacje oraz w razie potrzeby swoj
komentarz.

Sprawozdanie koncowe zostaje podpisane przez audytora wewnetrznego
i dostarczone burmistrzowi, kierownikowi jednostki audytowane;.

Audytor  wewnetrzny  przeprowadza  czynnosci sprawdzajace (audyt
sprawdzajacy), dokonujac oceny dostosowania dzialan jednostki audytowanej
do uwag i zalecen sformulowanych w tresci sprawozdania.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnoS$ci sprawdzajacych sporzadzane sa
w formie notatki informacyjne;j. )

Notatka informacyjna przekazywana jest burmistrzowi oraz kierownikowi
jednostki audytowanej, w ktorej przeprowadzono czynnosci sprawdzajace.

VII. Skladanie informacji i sprawozdan

1.

2.

Audytor wewnetrzny mna Dbiezaco informuje burmistrza o wynikach
przeprowadzanych zadan audytowych. '

Audytor wewnetrzny sklada burmistrzowi okresowe informacje na temat celu
dzialania audytu wewnetrznego, uprawnienn, odpowiedzialnosci, stopnia
wykonania planu. Sprawozdania musza roéwniez obejmowac¢ zagadnienia
dotyczace znaczacych zagrozen ryzykiem, problemy z systemem kontroli, w tym
ryzyka oszustwa, problemy dotyczace !adu organizacyjnego oraz inne
zagadnienia, w zaleznosci od potrzeb.

. Audytor wewnetrzny w trybie i na zasadach okreslonych przepisami prawa

sporzadza do konca stycznia kazdego roku sprawozdanie z wykonania planu
audytu za rok poprzedni.

. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia,

udostepniang na wniosek, informacje publiczng, w rozumieniu ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.



VIII. Relacje z Najwyzsza Izba Kontroli (NIK) i innymi instytucjami kontrolnymi

1. Audytor wewnetrzny powinien porozumiewaé sie¢ z NIK i innymi instytucjami
kontrolnymi za posrednictwem lub w porozumieniu z burmistrzem.

2. Audytor wewnetrzny wymienia informacje i koordynuje dzialania zaréwno
z wewnetrznymi jak i zewnetrznymi kontrolerami, zapewniajac odpowiedni
zakres audytu oraz minimalizujac dublowanie wysitkow.

3. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania
1 notatki z czynno$ci sprawdzajacych, powinny byé¢ udostepniane NIK i innym
instytucjom kontrolnym za posrednictwem burmistrza.

IX. Postanowienia koncowe

1. Audytor wewnetrzny moze, gdy jest to niezbedne, przeprowadzaé czynnosci
audytorskie rowniez w jednostkach, co do ktérych urzad ma kompetencje,
na podstawie odrebnych przepisow do dokonywania kontroli, inspekcji i
sprawdzenn w zakresie funkcjonowania finansé6w publicznych.



