Zarzadzenie Nr 86/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Klimontow
z dnia 28 grudnia 2021 roku
w sprawie wprowadzenia: Karty audytu wewnetrznego, Ksiegi procedur audytu wewnetrznego,
Kodeksu Etyki Audytora Wewnetrznego oraz Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu

wewnetrznego w Gminie Klimontéw

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r., poz.
1372), art. 273 ust. 2, art. 274 ust. 3 oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2021 r.,, poz. 305 z pdin. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu (Dz.U. 2 2018 r, poz. 506) oraz Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016
r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MRF z 2016 r., poz. 28), zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Karte audytu wewnetrznego, Ksiege procedur audytu wewnetrznego, Kodeks Etyki
Audytora wewnetrznego oraz Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego,
stanowigce odpowiednio zatgczniki nr 1, 2, 3, 4 do niniejszego zarzadzenia, jako procedury
obowigzujgce w Gminie Klimontéw w zakresie wykonywania audytu wewnetrznego.

§2
Procedury okreslone w § 1 majg zastosowanie do audytora wewnetrznego — zleceniobiorcy,
prowadzgcego audyt wewnetrzny w Gminie Klimontéw oraz do przeprowadzanych przez niego
audytéw wewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy Klimontéw oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy Klimontéw i audytow dotacji udzielanych z budzetu Gminy Klimontéw.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewnetrznemu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgcg od 01.01.2021 .

Burmistrz Miasta i Gminy Klimontéw

Marek Gozdziewski



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 86/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Klimontéw

z dnia 28 grudnia 2021 roku

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO W GMINIE KLIMONTOW
I. Wstep

Karta audytu wewnetrznego w Gminie Klimontéw, zwana w dalszej czesci Karta, okresla cel,
uprawnienia i odpowiedzialno$¢ odnoszace si¢ do dziatania audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miastai Gminy Klimontéw oraz jednostkach organizacyjnych Gminy.

I1. Ogoélne cele i zasady audytu wewnetrznego

I. Ogbélnym celem prowadzenia audytu wewngtrznego jest przysparzanie wartosci
i usprawnianie funkcjonowania jednostki. Strategicznym celem przeprowadzania audytu
wewnetrznego jest niezalezna i obiektywna ocena proceséw, systemOw oraz procedur
istniejacych w Urzedzie Miasta 1 Gminy Klimontéw 1 podlegtych jednostkach
organizacyjnych.

2. Celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest wspieranie Burmistrza Miasta i Gminy
w realizacji celéw i1 zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej, czynno$ci doradcze
oraz zapewnienie racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzgdzania i kontroli w Gminie
Klimontéw funkcjonujg prawidtowo.

3. Podstawowym zadaniem audytu wewngtrznego jest przeprowadzanie zadan o charakterze
zapewniajacym.

4. Audyt wewnetrzny poprzez czynnosci doradcze przyczynia si¢ do usprawnienia
funkcjonowania Gminy Klimontéw oraz jej jednostek organizacyjnych.

5. Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie
naruszajg zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora wewnetrznego.

I11. Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

Audytor wewngtrzny:

1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnegtrznego we wszystkich obszarach
dziatalnosci Urzedu Miasta i Gminy Klimontéw oraz jednostkach organizacyjnych Gminy,

2) ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw i materiatéw, do wszystkich
pracownikdéw oraz wszelkich innych Zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu

wewnetrznego, z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej,



3) ma zagwarantowane prawo dostgpu do wszystkich pomieszczen Urzedu Miasta i Gminy
Klimontéw oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

4) ma prawo zgda¢ od kierownikéw i pracownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta i
Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia
wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewngtrznego,

5) moze z wilasnej inicjatywy sktada¢ wnioski, majgce na celu usprawnienie funkcjonowania
Urzedu Miasta i Gminy Klimontéw oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

6) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewngtrznej

w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu
wewnetrznego wspomaga Burmistrza Miasta i Gminy Klimontéw we wlasciwej realizacji
tych procesow,

7) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajacg mu zidentyfikowaé znamiona przestgpstwa,

8) nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres zarzadzania
Urzedem Miasta i Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

9) w zakresie wykonywania swoich zadan wspétpracuje z audytorami zewngtrznymi oraz
kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych organéw
kontroli zewng¢trznej i1 inspekcji.

IV. Niezaleznos$¢

1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta i Gminy Klimontéw oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy wykonywany jest przez audytora wewngtrznego - zleceniobiorce,
realizujgcego zadania zwigzane z audytem wewngtrznym.

2. Audytor wewngetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan 1 podlega wylacznie
Burmistrzowi Miasta i Gminy.

3. Audytor wewnetrzny realizujac swoje zadania postepuje zgodnie z przepisami prawa,
Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, Kodeksem
etyki audytora wewnetrznego oraz uznang praktykg audytu wewnetrznego.

V. Zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocen¢ adekwatnos$ci, skutecznos$ci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania Urzedem Miasta i Gminy
Klimontéw oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy, a w szczeg6lnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnosci i1 rzetelnosci

informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,



2) ocen¢ procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej,

3) oceng przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych oraz programoéw, strategii

i standardéw ustanowionych przez wtasciwe organy,

4) ocen¢ zabezpieczenia mienia Urzedu Miasta i Gminy oraz jednostek organizacyjnych
Gminy,

5) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw jednostki,

6) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Urzedu Miasta
i Gminy Klimontéw oraz jednostek organizacyjnych Gminy z planowanymi efektami

1 celami,

7) oceng dostosowania dziatan Urzedu Miasta i Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy
do przedstawionych wcze$niej zalecen audytu i kontroli.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnos$ci doradczych, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzgedu Miasta i Gminy Klimontéw oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

3. Audyt wewngtrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dzialania Urzedu Miasta
i Gminy Klimontéw oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

4. Zakres audytu wewngtrznego nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz Miasta i Gminy
Klimontéw powinien by¢ niezwlocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania
zakresu audytu.

5. Audytor wewngetrzny dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.
VI. Sprawozdawczos¢

1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
w ktérym przedstawia w sposéb jasny, rzetelny i zwiezly ustalenia i zalecenia poczynione
w trakcie audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny, przed zwotaniem narady zamykajacej, moze przekazac¢ kierownikowi
komoérki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, projekt sprawozdania z audytu.

3. Sposéb i tryb przekazania sprawozdania okreslaja odrebne przepisy.

4. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czynow,
ktére wedlug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszczgcia postgpowania w zakresie dyscypliny
finanséw publicznych, postepowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestepstwo
skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, wéwczas zawiadamia o tym fakcie Burmistrza Miasta

i Gminy.



VII. Relacje z innymi instytucjami kontrolnymi

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien brac¢
pod uwagg, o ile jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych wykonywanych
przez NIK i inne instytucje kontrolne, tak, aby unikng¢ niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli
i audytow.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka, audytor wewnetrzny powinien uwzgledni¢ wyniki
kontroli oraz stopien realizacji wnioskow 1 zalecen pokontrolnych wystosowanych przez NIK,
a takze przez inne instytucje kontrolne.

3. Audytor wewngtrzny powinien porozumiewac si¢ z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi

za posrednictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem.



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 86/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Klimontéw

z dnia 28 grudnia 2021 roku

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
WPROWADZENIE

Ksiega procedur audytu wewnetrznego w Gminie Klimontéw, zwana dalej ,,Ksiega”, okresla
zasady 1 metodyke audytu wewngtrznego, zapewniajgc wlasciwg organizacj¢ pracy audytora
wewnetrznego, zwanego dalej ,,audytorem” oraz jednolita praktyke prowadzenia
i dokumentowania prac audytowych.

Niniejszy dokument okresla ponadto obowigzki i terminy przekazywania przez audytora
uprawnionym jednostkom planéw, sprawozdan i innych informacji zwigzanych z zakresem
dziatania audytu wewnetrznego oraz zasad dokonywania zmian w procedurach audytu.
MISJA AUDYTU WEWNETRZNEGO W GMINIE KLIMONTOW

Ochrona intereséw jednostki poprzez §wiadczenie niezaleznych, obiektywnych oraz
systematycznych ustug zapewniajacych i doradczych odnoszacych si¢ do celéw jednostki oraz
zachodzacych w niej proceséw, stuzacych usprawnieniu jej funkcjonowania, poprzez poprawe
skutecznosci zarzadzania jednostkg w tym zarzadzania ryzykiem oraz ocenie systemu kontroli
zarzadcze;j.

Misja bedzie realizowana poprzez:

1) wprowadzenie systematycznego, zdyscyplinowanego podejscia do oceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej w jednostce oraz stopnia realizacji celow i zadan przypisanych jednostce,
2) oceng skutecznosci zarzadzania ryzykiem,

3) identyfikowanie obszaréw szczegdlnie wrazliwych na ryzyko,

4) przeprowadzanie zadan audytowych obejmujacych istotne obszary ryzyka oraz
funkcjonujacy system kontroli zarzadczej,

5) skladanie rzetelnych sprawozdan z realizacji zadan audytowych, zawierajagcych m.in. ocen¢
legalnosci, efektywnosci 1 gospodarnosci dziatan jednostki,

6) wnoszenie w ramach funkcji zapewniajacej 1 doradczej wartosci dodanej w procesie poprawy

jakosci zarzadzania.



1. ZADANIA I ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1.1 Definicja audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktdérej celem jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez:

1) systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej,

2) czynnosci doradcze.

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej dotyczy ogétu dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego Instytutu
Audytoréw Wewnetrznych (ITA) definiujg audyt wewnetrzny jako dziatalno$¢ niezalezna,
obiektywnie zapewniajacg i doradcza, ktérej celem jest przysporzenie wartosci i usprawnienie
dziatalnosci operacyjnej organizacji. Audyt wewnetrzny pomaga organizacji w osigganiu jej
celow poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejscie do oceny i doskonalenia
skutecznosci procesOw zarzadzania ryzykiem, kontroli oraz zarzadzania organizacja.

4. Dzialalnos¢ zapewniajgca audytu polega na dostarczeniu kierownictwu racjonalnego
zapewnienia, ze ustanowiony system kontroli zarzadczej funkcjonuje prawidtowo.

5. Pod pojeciem ustug doradczych rozumie si¢ doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe dla
Urzedu Miasta i Gminy Klimontéw lub jednostek organizacyjnych Gminy, ktérych charakter i
zakres sg uzgadniane z Burmistrzem Miasta i Gminy, a w przypadku Swiadczenia ustug
doradczych dla jednostek organizacyjnych, réwniez z kierownikiem/dyrektorem jednostki
organizacyjnej. Celem ustug doradczych jest przysporzenie warto$ci oraz usprawnienie
proceséw tadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze
audytor wewnetrzny nie przyjmuje

na siebie odpowiedzialno$ci kierownictwa.

6. Dzialalnos¢ doradcza, o ktérej mowa w pkt 5, wykonywana jest w zakresie i w sposéb
nienaruszajacy zasady niezaleznosci audytu. Audytor wewnetrzny nie moze wykonywac zadan
doradczych, ktérych wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

7. Audytor wewngtrzny informuje pisemnie Burmistrza Miasta i Gminy o przyczynach
odmoéwienia wykonania czynnos$ci doradczych, ktére prowadzilyby do przyjecia przez niego
obowigzkow, odpowiedzialno$ci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.
8. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawi¢ Burmistrzowi

Miasta i Gminy opinie lub wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.



9. Audytor wewnetrzny moze z wilasnej inicjatywy sktada¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy lub
kierownikowi komoérki audytowanej wnioski, majgce na celu usprawnienie funkcjonowania tej
komoérki.

10. Wnioski przedstawione przez audytora wewnetrznego, o ktérych mowa w pkt 8 i 9 nie sg
wigzace.

11. Spos6b wykonywania, dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnos$ci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora
wewnetrznego.

12. Stosowane w toku prac audytowych kryteria oceny obejmujg adekwatnos$¢, skutecznosc
oraz efektywnos¢. Dla osiagni¢cia ustalonych celéw prowadzonego audytu dopuszcza si¢
stosowanie innych kryteriéw oceny, uwzglednionych w programie zadania audytowego.

13. Audytor wewng¢trzny postepuje zgodnie z przepisami prawa i Standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych, Kodeksem etyki audytora
wewngtrznego oraz uznang praktyka audytu wewngtrznego.

1.2 Cele i zakres zadan audytu wewnetrznego

1. Rolg audytu wewnetrznego jest identyfikacja i analiza potencjalnego ryzyka w dziataniu
jednostki oraz badanie i ocena adekwatnosci, efektywnosci systeméw kontroli zarzadczej
opracowanych w celu kontrolowania ryzyka.

2. Strategicznym celem audytu wewngtrznego w Gminie Klimontéw jest niezalezna i
obiektywna ocena procesow, systeméw oraz procedur istniejagcych w Urzgdzie Miasta i Gminy
oraz w podlegtych jednostkach organizacyjnych.

3. Celem przeprowadzania audytu wewngtrznego jest wspieranie kierownictwa Gminy
Klimontéw w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej,
czynnosci doradcze oraz dostarczenie racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i
kontroli w Urzedzie oraz podlegltych jednostkach organizacyjnych funkcjonuja prawidtowo.

4. Podstawowym zadaniem audytu wewngtrznego jest przeprowadzanie czynnoSci
o charakterze zapewniajacym.

5. Audyt wewnetrzny poprzez czynnosci doradcze przyczynia si¢ do usprawnienia
funkcjonowania Urzgdu Miasta i Gminy oraz podlegtych jednostek organizacyjnych.

6. Audyt wewnetrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
Urzedu Miasta i Gminy Klimontéw i podlegtych jednostek organizacyjnych.

7. Audytor wewnetrzny nie dysponuje uprawnieniami wiladczymi wobec innych os6b

w strukturze organizacyjnej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.



8. Audytor wewnetrzny nie ustanawia i nie wdraza zasad i procedur. Audytor wewnetrzny moze
dokonywac¢ jedynie przegladu zasad, planéw, procedur oraz innych mechanizméw kontroli
zarzadczej w zakresie kompetencji danej jednostki oraz sktada¢ sprawozdania z wnioskami
dotyczacymi mozliwosci ich ulepszen.

9. Obiektywizm audytora wewngtrznego nie jest naruszony, je$li rekomenduje on pewne
standardy procedur kontrolnych lub zarzadczych lub tez dokonuje przegladu tych procedur
zanim zostang one wdrozone. Pozytywna lub negatywna opinia audytora wewng¢trznego
dotyczaca projektowanej procedury nie uwalnia kierownika jednostki lub pracownika na innym
szczeblu zarzadzania od odpowiedzialnosci za zarzadzanie i funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej w danym obszarze dziatalnosci jednostki.

10. Nie powoduje naruszenia bezstronnosci wykonywanie przez audytora wewngtrznego
czynnosci o charakterze doradczym w zakresie operacyjnych dziatan jednostki, za ktére audytor
byl uprzednio odpowiedzialny. W przypadku wykonywania czynno$ci o charakterze
doradczym w danym obszarze dzialalnosci jednostki, audytor nie powinien oceniaé tej
dziatalnosci przez co najmniej 1 rok.

11. Czynnos$ci 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 adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznos$ci systemu kontroli,

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

a) kontrole poprawnosci i zgodnosci zapisow w ksiggach rachunkowych z dowodami
ksiegowymi, badanie dowodéw ksiggowych,

b) dokonanie oceny systemu gromadzenia $§rodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,

¢) dokonanie oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,

5) dokumentowaniu ewentualnych nieprawidtowosci,

6) przedstawieniu uwag i wnioskéw w sprawie usuni¢cia uchybien oraz usprawnienia systemu
organizacji, z uwzglednieniem gospodarki finansowej jednostki audytowanej,

7) kontroli wykorzystania rekomendacji sformutowanych w sprawozdaniu,

8) ocenie przestrzegania przepisOw powszechnie obowiazujacych, przepisow wewnetrznych,
w tym zarzadzen i polecen stuzbowych,

9) analizie mozliwo$ci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu usprawnienie

pracy.



1.3 Obowiazki oraz prawa audytora wewnetrznego

1. Prawa i obowigzki audytora wewngtrznego:

1) audytor wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we
wszystkich obszarach dziatalno$ci Gminy,

2) audytor wewnetrzny przestrzega podstawowych zasad wynikajacych ze standardéw audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,

3) audytor wewnetrzny przestrzega podstawowych zasad wynikajacych z kodeksu etyki,
4) audytor wewngetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu, z zachowaniem przepiséw o
ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrédet
informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewngtrznego 1 zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny ,

5) audytor wewnetrzny ma prawo dokonywania przegladu dziatan operacyjnych i programéw,
aby ustali¢ stopien, w jakim wykonanie jest zgodne z wytycznymi, celami i zadaniami oraz
okresli¢, czy dziatania operacyjne i programy zostalty wdrozone i s3 wykonywane zgodnie z
zamierzeniami,

6) audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
wewnetrznemu,

7) audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy
kontroli wewnetrznej w jednostce, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi wspomaga
Burmistrza Miastai Gminy we wlasciwej organizacji i realizacji tych procesow,

8) audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien
posiada¢ wiedz¢ pozwalajaca mu zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa,

9) audytor wewngtrzny w zakresie wykonywania swoich zadah wspotpracuje z audytorami

i kontrolerami zewnetrznymi,

10) audytor wewngtrzny prowadzgc audyt wewngtrzny ma prawo wgladu do wszelkich
informacji, danych, dokumentéw i innych materialéw zwiazanych z funkcjonowaniem
jednostki, w tym zawartych na elektronicznych no$nikach, jak réwniez do wykonywania z nich
kopii, odpiséw, wyciggdw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronionej,

11) audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do obiektéw i pomieszczen
jednostki w zakresie niezb¢dnym do prowadzenia audytu wewngtrznego,

12) audytor wewnetrzny ma prawo uzyskiwa¢ od pracownikoéw jednostki informacje oraz
wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego 1 wydajnego przeprowadzania audytu

wewnetrznego,



13) pracownicy audytowanej jednostki sg zobowigzani, na zgdanie audytora wewngtrznego,
udziela¢ mu informacji 1 wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia
lub wydruki. Udzielone ustne informacje 1 wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na piSmie oraz
podpisane przez osobg, ktdra ich udzielita lub je zlozyla i przez audytora wewnetrznego albo
przez samego audytora wewnetrznego.

2. Audyt wewnetrzny podlega corocznej ocenie wedtug zasad przyjetych w Gminie
Klimontéw, okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

2. NIEZALEZNOSC )

1. Audyt wewnetrzny w Gminie Klimontéw wykonywany jest przez niezaleznego audytora
wewnetrznego zatrudnionego na podstawie umowy zlecenia, realizujgcego zadania zwigzane
z audytem wewng¢trznym.

2. Audytor wewngtrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega wytacznie
Burmistrzowi Miasta i Gminy.

3. Audytor wewngtrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega tylko
przepisom prawa.

4. Audytor wewnetrzny nie powinien by¢ narazony na proby narzucenia zakresu audytu,
wplywania na spos6b wykonywania pracy i przekazywania wynikow.

5. Audytor wewnetrzny nie moze bra¢ udziatu w dziatalnosci operacyjnej jednostki.

6. Audytor wewnetrzny informuje Burmistrza Miasta i Gminy o kazdym rzeczywistym lub
domniemanym naruszeniu niezaleznosci lub obiektywizmu audytora.

3. PLANOWANIE AUDYTU

3.1. Identyfikacja i analiza ryzyka

1. Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki
lub ktére przeszkodzi w osiggnigciu wyznaczonych celéw i zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem oceny i1 przeciwdziatania skutkom ryzyka przez
zastosowanie racjonalnych (adekwatnych) $rodkéw. Audytor wewnetrzny nie jest
odpowiedzialny za zarzadzanie ryzykiem w jednostce. Zadaniem audytu jest identyfikacja i
analiza wystepujacego ryzyka w celu oceny, czy w jednostce wystepuje wlasciwy system
zarzadzania ryzykiem. Dokonujac oceny systemu zarzadzania ryzykiem, audytor wewngtrzny
powinien przyczynia¢ si¢ do jego usprawnienia.

W procesie oceny ryzyka nastepuje identyfikacja obszaréw ryzyka, a nastepnie analiza ryzyka,

w wyniku ktérej obszary ryzyka uszeregowuje si¢ wedtug poziomu oceny ich waznosci dla



dziatania jednostki, a tym samym kolejno$ci uwzglednienia w planie audytu lub realizacji
zadania audytowego.

3. Audytor wewnetrzny identyfikuje i ocenia ryzyka zwigzane z systemem zarzadzania

i kontroli w jednostce, bioragc pod uwage w szczegdlnosci:

1) cele i zadania jednostki,

2) przepisy prawa i regulacje wewnetrzne dotyczace dziatania jednostki,
3) wyniki wczesniej przeprowadzonych zadan audytowych i kontroli,

4) wyniki wczesniej dokonanych ocen adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow
zarzadzania i kontroli, w tym procedur i mechanizméw kontroli,

5) sprawozdania finansowe z wykonania budzetu, a takze inne informacje o wynikach
dziatalnosci jednostki,

6) wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wptyw na realizacj¢ celéw jednostki,

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

8) priorytety kierownictwa,

9) opinie kierownictwa Urzegdu, kierownikéw/dyrektoréw jednostek podlegtych oraz
pracownikéw tych jednostek,

10) wyniki wywiadéw i rozméw przeprowadzonych przez audytora wewnetrznego.

4. Model oceny ryzyka i nadawania znaczenia poszczegolnym obszarom ryzyka opiera si¢

na nast¢pujacych zatozeniach:

1) punktem wyjscia jest ustalenie obszaréw dziatania jednostki, a nastgpnie analiza ryzyka.

W obszarach ryzyka ustala si¢ potencjalne zadania audytowe, tj. procesy, problemy

1 zagadnienia wymagajace przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

2) audytor wewnetrzny przeprowadza wstepng selekcje potencjalnych zadan audytowych;
w tym celu audytor przy pomocy skali punktowej ocenia prawdopodobienstwo wystgpienia
probleméw w danym obszarze, wskutek oddziatywania okreslonych czynnikéw ryzyka,

3) po wstepnej selekcji kierownictwo jednostki wskazuje swoje priorytety.

5. Audytor wewnetrzny, w formularzu zbiorczym przedstawia ocen¢ koncowa ryzyka
zawierajacg m.in. ocen¢ ryzyka, priorytety kierownictwa, ocen¢ ryzyka ze wzgledu na datg

ostatniego audytu.

3.2.Roczny plan audytu wewnetrznego oraz sprawozdanie z jego wykonania

1. Audyt wewnetrzny prowadzi si¢ wedtug rocznego planu audytu.



2. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem.
3. Do konca kazdego roku audytor wewngtrzny, w porozumieniu z Gminy Klimontéw,
przygotowuje na podstawie analizy ryzyka plan audytu wewngtrznego na nastepny rok.

4. Audytor wewnetrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajacych
w roku nast¢pnym biorgc pod uwagg:

1) wyniki analizy ryzyka,

2) priorytety kierownictwa.

5. Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

2) liste obszaréw ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajagce w danym
roku,

3) informacj¢ na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach.

6. Plan audytu wewngtrznego podpisuje audytor wewnetrzny oraz Burmistrz Miasta 1 Gminy.
7. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia

z Burmistrzem Miasta i Gminy, w formie pisemnej, zakres realizacji planu audytu.

8. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia z Burmistrzem Miasta i Gminy
przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.

9. W przypadku braku plan audytu na dany rok, audytor wewngtrzny niezwlocznie sporzadza
plan audytu wewnetrznego na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach,
uzgadnia z Burmistrzem Miasta i Gminy, w formie pisemnej, zadania audytowe do
przeprowadzenia do konca roku kalendarzowego. :
10. Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania
planu audytu za rok poprzedni.

11. Sprawozdanie z wykonania planu audytu podpisuje audytor wewnetrzny i1 przedktada
Burmistrzowi Miasta i Gminy.

12. Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego powinno zawierac:

1) informacj¢ na temat wszystkich zrealizowanych w danym roku zadan zapewniajacych,
czynnosci doradczych i czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstgpstw w realizacji planu
audytu,

3) oméwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci systemu kontroli zarzadcze;,



4) inne wazne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim.

13. Plan audytu i sprawozdanie z jego wykonania stanowig, udost¢pniong na wniosek,
informacj¢ publiczng.

14. Informacji publicznej nie stanowig inne niz wymienione w pkt 13 dokumenty wytworzone
przez audytora wewngetrznego.

4. PLANOWANIE ZADANIA AUDYTOWEGO

1. Planowanie zadania audytowego jest pierwszym etapem procesu majgcego na celu sprawne
przygotowanie i realizacj¢ zadania, a takze sporzadzenie sprawozdania i zamknigcie akt
zadania audytowego.

2. Proces planowania obejmuje w szczegdlnosci:

1) przeglad wcze$niejszych dokumentéw roboczych audytu dotyczgcych tematyki zadania,

2) zaznajomienie si¢ z dzialalno$cig operacyjng jednostki/ komoérki wtasciwej ze wzgledu na
obszar planowanego zadania audytowego,

3) oceng¢ ryzyka biezacego zadania audytowego.

3. Wstepny przeglad jest jedng z metod wykorzystywanych na etapie zbierania informacji

i zaznajamiania si¢ z obszarami dziatalnosci jednostki, poddawanymi audytowi w ramach
planowanych zadan. Wstgpny przeglad polega na zebraniu informacji o badanej dziatalnosci,
bez ich szczegdtowej weryfikacji, niezbednych do opracowania programu zadania oraz
utatwiajacych jego realizacje. Gléwnymi celami przegladu s3:

1) zrozumienie i opisanie badanego obszaru dziatalno$ci jednostki,

2) zidentyfikowanie i wstepna ocena istniejacych problemoéw,

3) zidentyfikowanie i wstepna ocena mechanizméw kontroli,

4) wstepne okreslenie tematu, celow, kryteriow i obiektow zadania audytowego,

5) zaplanowanie i przeprowadzenie czynno$ci w oparciu o zebrane uprzednio informacje.

4. Wstepny przeglad wiaze si¢ z zastosowaniem takich technik jak:

1) przeglad obowiazujacych przepisOw prawa i regulacji wewnetrznych normujacych badany
obszar dziatalnosci jednostki,

2) zapoznanie si¢ z ustaleniami i wynikami poprzednich audytéw i kontroli dotyczacymi
obszaru zainteresowania planowanego zadania audytowego,

3) rozmowa z kierownikiem/dyrektorem audytowanej jednostki/komérki odpowiedzialnym za
badany obszar dziatania i/lub osobami realizujagcymi zadania w badanym obszarze,

4) obserwacja przebiegu czynnosci w badanym obszarze,

5) analiza sprawozdan i innych dokumentéw przygotowanych dla kierownika jednostki. °



5. Audytor wewngtrzny przeprowadza wywiady z osobami zarzadzajacymi danym systemem
— obszarem dziatania i odpowiedzialnymi za prawidtowe funkcjonowanie wystepujacych w
nim procesow,

6. W wywiadach zwraca si¢ szczegdlng uwage na pozyskanie informacji pozwalajacych

na zrozumienie systemu.

7. Wywiady przeprowadza si¢ takze z uczestnikami procesow.

8. W celu uniknigcia kwestionowania informacji uzyskanych w trakcie wywiadu wskutek ich
znieksztalcenia, ostateczna tre$¢ wywiadu jest uzgadniana i potwierdzana podpisem przez
audytora wewnetrznego oraz osobg z ktérg przeprowadzono wywiad. Audytor wewngtrzny
powinien ponadto, o ile to mozliwe, dazy¢ do poparcia ustaleh wywiadu dowodami z innych
zrodet.

9. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie wywiadu przy wykorzystaniu wewnetrznej poczty
elektroniczne;j.

10. Audytor wewnetrzny przeprowadza testy dla uzyskania wystarczajacych dowodow
pozwalajacych odpowiedzie¢ na pytanie ,jak jest?” . Testowanie polega na okresleniu
i doborze reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu jej, poréwnaniu wynikéw
z oczekiwanymi i dokonaniu ekstrapolacji wynikéw na badang populacje.

11. Testy przegladowe prowadzi si¢, aby zrozumie¢ dany proces i1 zidentyfikowa¢ w nim
mechanizmy kontroli. Celem testu jest okreslenie poczatku procesu wraz z dokumentami
zrodlowymi , a nastgpnie przesledzenie go krok po kroku. Jezeli proces zobrazowany jest
diagramem, audytor wewnetrzny przygotowujac test przegladowy, zapoznaje si¢ z nim.

12. Testy zgodnosci przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajagcych dowodéw, ze w badanym
obszarze sa stosowane mechanizmy kontroli. Testy zgodno$ci dostarczaja dowodow, czy
zarzadzanie i procedury kontrolne w badanym obszarze funkcjonujg zgodnie z zatozeniami oraz
czy s3 efektywne. Dzigki testowi zgodnosci audytor uzyskuje dowody na przestrzeganie
procedur. Po stwierdzeniu odstepstwa audytor wewngetrzny ocenia jego istotnose.

13. Testy wiarygodnosci przeprowadza si¢ po wykonaniu testow zgodnos$ci. Audytor
wewnetrzny sprawdza, czy informacje zamieszczone w dokumentacji sg kompletne, doktadne
i odzwierciedlajg stan faktyczny. W zaleznosci od tego, czy testy zgodnos$ci wykaza
stosowanie albo niestosowanie danych mechanizméw kontroli, testy wiarygodnosci
przeprowadza si¢ na matych lub odpowiednio zwigkszonych prébach.

14. Graficzna analiza proceséw — diagram majacy na celu zidentyfikowanie stabosci

w systemie kontroli danego procesu.



15. Pobieranie prébek losowych — prébkowanie, jako technika wykorzystywana przy badaniu
okreslonej populacji, poréwnaniu wynikéw z oczekiwanymi oraz dokonanie ich ekstrapolacji
na badang populacje.

16. Procedury analityczne obejmujg miedzy innymi poréwnanie informacji biezace;j

z poprzednim okresem, badanie relacji migdzy danymi finansowymi i nie finansowymi w celu
ustalenia nietypowych wynikow.

5. CELE, OBIEKTY, KRYTERIA I ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

1. Celem zadania audytowego jest niezalezna i obiektywna ocena badanego obszaru
dziatalnosci oraz zapewnienie, czy mechanizmy zarzadzania i kontroli wewnetrznej w tym
obszarze funkcjonuja prawidiowo.

2. Obiekty zadania definiuje obszar dziatalnos$ci jednostki poddany badaniu. Audytor
wewnetrzny ustala wszystkie mozliwe obiekty w danym obszarze.

3. Kryteria zadania s3 pomocg do oceny, czy funkcjonowanie jednostki w badanym obszarze,
w tym mechanizmy zarzadzania i kontroli wewne¢trznej, przebiegaja zgodnie z zalozeniami
wynikajagcymi m.in. z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, regulacji
wewnetrznych, standardéw i innych norm.

4. Zakres zadania obejmuje obiekty audytu, ktére w wyniku analizy ryzyka na etapie
planowania zadania audytowego wskazuja na mozliwos$¢ wystapienia ryzyka.

5. W planowaniu zadania uwzglednia sig:

1) cele badanej dziatalnosci oraz systemy kontroli,

2) istotne ryzyka i sposoby jego kontroli,

3) adekwatnosc¢ 1 efektywnos¢ systemow zarzadzania ryzykiem i kontroli wewnetrznej,

4) mozliwos¢ istotnych udoskonalen powyzszych systemow.

6. Wyznaczenie obiektdw, celow i zakresu zadania zapewniajgcego powinno zmierza¢ do
uzyskania racjonalnego zapewnienia, czy w badanym obszarze:

1) cele postawione przed jednostka sa wykonywane,

2) zasady i procedury wynikajace z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego lub
regulacje wewngetrzne obowigzujace w jednostce sg wdrazane i przestrzegane,

3) mechanizmy i procedury sktadajace si¢ na system zarzadzania i kontroli wewnetrznej sg
adekwatne i skuteczne dla prawidlowego dziatania jednostki.

6. PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

1. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem

zapewniajagcym oraz opracowuje program zadania zapewniajgcego.



2. Opracowujac program zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny uwzglednia

w szczegblnosci:

1) cele 1 zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym,

3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem, w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajacym,

4) mozliwo$¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzagdczej w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajgcym,

5) datg rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.

3. Audytor wewngtrzny sporzadza program zadania zapewniajacego, zawierajacy

w szczegblnosci:

1) oznaczenie zadania ze wskazaniem jego numeru i tematu,

2) cele zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym badaniem,

5) wskazéwki metodyczne, w tym: planowane techniki przeprowadzenia zadania, problemy,
na ktére nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage w badaniach, rodzaj dowodéw niezbednych do
dokonania ustalen i spos6b ich badania,

6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

7) sposéb klasyfikowania wynikéw dla poszczegdlnych kryteridw.

4. W uzasadnionych przypadkach audytor wewng¢trzny moze w trakcie przeprowadzania
zadania zapewniajacego dokonywac¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny byc¢
udokumentowane.

5. Program zadania zapewniajgcego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.
7. PRZEPROWADZANIE ZADANIA AUDYTOWEGO

1. Audytor wewngtrzny przed przeprowadzaniem zadania zapewniajagcego zwoluje narade
otwierajacg. W naradzie otwierajacej biorg udzial: audytor wewnetrzny oraz kierownik
audytowanej komorki organizacyjnej lub wskazani przez niego pracownicy.
2. Celem narady otwierajacej jest ustalenie z kierownikiem audytowanej komdrki
organizacyjnej zatozen organizacyjnych przeprowadzania zadania audytowego, w tym
omoOwienie sposobu minimalizacji ewentualnych zaburzen w przebiegu audytu 1 zaktcania
pracy komorki organizacyjnej. Podczas narady otwierajacej audytor wewnetrzny omawia
w szczegollnosci:

1) tematyke i cele zadania,



2) zakres zadania,

3) narzedzia i1 techniki przeprowadzania zadania,

4) kryteria oceny,

5) zatozenia organizacyjne przeprowadzania zadania, w tym dostep do dokumentacji,
sporzadzanie kserokopii, wyciggéw z dokumentéw, zasady autoryzacji sktadanych audytorowi
dokumentéw, oswiadczen i wywiadow.

3. Audytor wewnetrzny sporzadza w jednym egzemplarzu protokét z narady otwierajacej, ktory
podpisuja: audytor wewnetrzny oraz kierownik audytowanej komorki organizacyjnej lub osoba
wyznaczona przez kierownika komorki uczestniczgca w naradzie.

4. Audytor wewngetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w komorkach audytowanych na
podstawie imiennego upowaznienia wydanego przez Burmistrza Miasta i Gminy, po okazaniu
dowodu tozsamosci.

5. Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewn¢trznego zawiera w

szczegllnosci:

1) imi¢ 1 nazwisko audytora wewnetrznego,

2) nazwy komoérek audytowanych lub nazwe jednostki,

3) termin waznoS$ci upowaznienia,

4) podpis kierownika jednostki.

6. W przypadku, gdy zadanie audytowe przeprowadzane jest we wszystkich jednostkach
Gminy, upowaznienie moze nie zawiera¢ poszczegolnych nazw jednostek.

8. CZYNNOSCI AUDYTOWE I TECHNIKI BADANIA

1. Czynnosci audytowe wykonuje si¢ w sposob nie zakldcajacy normalnego toku pracy
jednostek/komoérek audytowanych. Audytor wewnetrzny podejmuje czynnosci audytowe,
wyszczegoOlnione w programie zadania audytowego, a w szczegdlnosci:

1) przeprowadza zaplanowane wywiady i testy,

2) sporzadza opis badanego procesu ($ciezke audytu),

3) dokonuje wstepnej oceny systemu zarzgdzania i kontroli w badanym obszarze,

4) sporzadza kwestionariusze kontroli wewngtrznej/ listy sprawdzajace,

5) opisuje stabe punkty badanego obszaru, wskazujac na mozliwe przyczyny i skutki.

2. W przypadku audytu systemu, czynnos$ci audytora wewnetrznego zmierzaja przede
wszystkim do okreslenia, zrozumienia 1 szczegétowego jego udokumentowania. Dziatania te w
szczegllnosci obejmuja badanie dokumentow wskazujagcych na teoretyczne zasady

funkcjonowania systemu.



Do dokumentéw takich zaliczaja si¢ przede wszystkim: powszechnie obowigzujace przepisy
prawa, schematy organizacyjne, ksiggi procedur, regulacje wewngtrzne, pisemne zakresy
obowigzkéw pracownikow.

3. Czynnosci audytowe, zorientowane na ocen¢ elementéw systemu oraz mechanizméw
zarzadzania i kontroli wewngtrznej w procesach dziatalnosci jednostki obejmuja:

1) wstepny przeglad,

2) ustalenie elementow systemu zarzadzania i mechanizméw kontroli,

3) przesledzenie procesu, w celu potwierdzenia, czy funkcjonuje on zgodnie z opisem,

4) udokumentowanie procesu: schemat, analiza graficzna, wywiadyj, itp.,

5) wstepng oceng efektywnosci systemu zarzadzania i mechanizméw kontroli wewnetrzne;,

6) testowanie i ponowng ocen¢ w celu potwierdzenia, modyfikacji albo odrzucenia wstepnej
oceny systemu zarzgdzania i mechanizméw kontroli wewnetrznej,

7) udokumentowanie wynikow i wnioskéw dot. efektywnosci zarzadzania i kontroli.

4. Czynnosci doradcze wykonywane sa jako czg¢s¢ zadan zapewniajacych lub na wniosek
Burmistrza Miasta i Gminy. Cel i zakres czynnos$ci doradczych powinny by¢ przez audytora
wewnetrznego udokumentowane.

9. WSTEPNE USTALENIA AUDYTU, NARADA ZAMYKAJACA

1. Zredagowanie ustalen i wnioskéw z przeprowadzonego zadania audytowego wymaga:

1) ustalenia stanu faktycznego,

2) podania kryteriéw oceny,

3) odniesienia stanu faktycznego do przyjetych kryteriow oceny,

4) sformutowania uwag i wnioskéw (zalecen).

2. Audytor wewnetrzny moze zwota¢ narad¢ zamykajacg z udziatem kierownikéw komorek
audytowanych objetych zadaniem zapewniajagcym lub wyznaczonych przez nich pracownikéw
w celu przedstawienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego.

3. Celem narady zamykajacej jest:

1) przedstawienie wstepnych ustalen audytu,

2) porozumienie si¢ w sprawie ustalen audytu, uwag i wnioskéw (zalecen),

3) przedstawienie przez audytora pozytywnych aspektéw dziatania w badanym obszarze,

4) poinformowanie o przewidywanym okresie sprawozdawczym, w tym uzgodnienie
terminéw realizacji zalecen.

4. W przypadku zgloszenia na naradzie zamykajacej dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen

dotyczacych ustalen audytu oraz zalecen audytora, uczestnicy narady daza do uzgodnienia



ostatecznego stanowiska w tych sprawach. Dodatkowe wyjasnienia i1 uzgodnienia
odzwierciedla si¢ w protokole z narady zamykajace;j.

5. Z narady zamykajacej sporzadza si¢ pisemny protokét. Protokét podpisujg audytor
wewnetrzny oraz kierownik audytowanej komorki organizacyjnej lub osoba przez nich
wyznaczona.

6. W razie odmowy podpisania protokotu audytor wewnetrzny czyni o tym fakcie adnotacje

w protokole. Kierownik komérki audytowanej powinien uzasadni¢ przyczyny odmowy
podpisania protokotu.

10. SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONEGO ZADANIA AUDYTOWEGO *

1. Po przedstawieniu kierownikom komoérek audytowanych ustalen stanu faktycznego, audytor
wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajacego.

2. Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci:

1) oznaczenie zadania,

2) datg sporzadzenia,

3) imi¢ 1 nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego audyt,

4) numer upowaznienia do przeprowadzenia audytu,

5) temat i cel zadania zapewniajacego,

6) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania zapewniajacego,

7) termin w ktérym przeprowadzono zadanie zapewniajace,

8) ustalenia stanu faktycznego,

9) wyniki oceny stanu faktycznego wedtug ustalonych kryteriéw ocen,

10) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analiz¢ ich przyczyn,

11) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

12) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabos$ci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien,

13) opini¢ audytora wewngetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

14) podpis audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie.

3. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komodrek/jednostek
audytowanych, audytor wewnetrzny moze przekazac kierownikowi komorki audytowanej tylko
te czes¢ sprawozdania, ktora dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komorki/jednostki.
4. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komorki audytowanej moze zglosi¢ na pisSmie
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania, w terminie

7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.



5. W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania, audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje
dodatkowe czynno$ci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia w czesci albo
w catosci ich zasadno$ci zmienia lub uzupetnia tre$¢ sprawozdania.

6. W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
tresci sprawozdania, w czesci albo w catosci, audytor wewnetrzny przekazuje na piSmie swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komoérki audytowane;.

7. Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania oraz kopi¢
stanowiska, o ktérym mowa w pkt 6, audytor wewnetrzny wiacza do akt audytu.

8. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania, audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie Burmistrzowi Miasta i Gminy
oraz kierownikowi jednostki/komoérki audytowane;.

9. W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
tresci sprawozdania, audytor wewngtrzny, po uptywie terminu, o ktérym mowa w pkt 4,
przekazuje sprawozdanie Burmistrzowi Miasta 1 Gminy, informujac o tym kierownika komorki
audytowane;.

10. Kierownik komérki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, moze przedstawi¢ na pismie Burmistrzowi Miasta i Gminy swoje stanowisko
wobec przedstawionego sprawozdania.

11. Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz wyznacza
sposéb i termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz
Burmistrza Miasta i Gminy — w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania.

12. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komoérki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewnetrznego oraz Burmistrza Miasta i Gminy o przyczynach odmowy
realizacji zalecen — w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

13. W przypadku, gdy kierownik komoérki audytowanej nie dokona czynnosci, o ktérych mowa
w pkt 11 lub odméwi realizacji zalecen, Burmistrz Miasta i Gminy — w przypadku uznania, ze
zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich
realizacj¢ oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym audytora wewngtrznego.

14. Audytor wewngetrzny po uptywie termindw realizacji zalecen, zwraca si¢ do kierownikow
komoérek audytowanych o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz

stopnia ich realizacji.



15. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy informacji, o ktérych mowa w pkt 14, uwzgledniajac
w szczegbdlnosci oceng¢ ryzyka wystepujacego w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym.

11. CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

1. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnos$ci sprawdzajace, dokonujac oceny dziatan
jednostki/komoérki podjetych w celu realizacji zalecen. Czynnos$ci te sg podejmowane po
uzgodnieniu z kierownikiem witasciwe] komorki/jednostki organizacyjnej badz planowane —
ujete w planie audytu wewnetrznego.

2. Czynniki uzasadniajace przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych:

1) znaczenie wydanych zalecen,

2) skala naktadu pracy i kosztéw potrzebnych do wykonania zalecen,

3) skutki (ryzyka) niewykonania zalecen,

4) ztozono$¢ zalecen,

5) czas jaki uptynat od wydania zalecen.

3. Skala zamierzonych czynnosci sprawdzajacych moze przyjmowac rézne formy dziatan np.
rozmowy telefonicznej, zapytania mailowego, zbadania uprzednio audytowanej procedury,
realizacji od poczatku czynnosci, ktére byly przedmiotem zadania zapewniajgcego.

4. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich oceng, audytor
wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej, ktérg przekazuje Burmistrzowi Miasta
i Gminy oraz kierownikowi komérki audytowanej, w ktorej byty przeprowadzane czynnos$ci
sprawdzajace.

12. CZYNNOSCI DORADCZE

1. Audytor wewnetrzny moze wykonywac¢ czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza Miasta
i Gminy lub z wtasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem.

2. Jezeli audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynno$ci doradczych spowoduje
zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym Burmistrza Miasta i Gminy Klimontéw
3. Audytor wewngetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktére
prowadzilyby do przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych zakres zarzadzania jednostka.

4. Audytor wewngtrzny informuje pisemnie Burmistrza Miasta i Gminy o przyczynach
niewykonania czynno$ci doradczych, o ktérych mowa w pkt 3, wnioskowanych przez
kierownika jednostki.

5. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawic¢ opinie lub wnioski

dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.



6. Whnioski i opinie, o ktérych mowa w pkt 5 nie sg wigzace.
7. Spos6éb wykonania i udokumentowania przebiegu oraz wyniku czynno$ci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora

wewnetrznego.

13. DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynno$ci 1 zdarzenia, ktére majg istotne
znaczenie dla wynikéw audytu wewngtrznego.

2. Audytor wewngetrzny prowadzi:

1) biezace akta audytu wewngetrznego, w celu dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu
wewnetrznego,

2) stale akta audytu wewnetrznego, w celu gromadzenia informacji dotyczgcych obszaréw
ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem zadan audytowych. Dobér dokumentéw umieszczanych
w formie papierowej do akt stalych nastgpuje na podstawie profesjonalnego osagdu audytora
wewnetrznego, stosownie do potrzeb audytu oraz podczas realizacji zadan audytowych.

3. State akta obejmuja w szczegdlnosci:

1) powszechnie obowigzujgce przepisy prawa,

2) regulacje wewnegtrzne,

3) dokumenty zawierajace opis systemOw zarzgdzania i kontroli,

4) plany audytu wewnetrznego,

5) sprawozdania z wykonania planu audytu.

4. Biezace akta obejmuja w szczegdlnosci:

1) dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego i program zadania,

2) protokoty z narad: otwierajacej i zamykajacej,

3) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

4) dokumenty sporzadzone przez audytora wewngetrznego oraz dokumenty otrzymane

od pracownikéw, innych 0s6b w trakcie przeprowadzania audytu wewngtrznego,

5) notatke informacyjna,

6) sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego,

7) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzenia zadania audytowego.

5. W toku prowadzonego zadania audytor wewng¢trzny moze sporzadzac¢ notatki stuzbowe,
dotyczace czynnosci audytowych oraz innych zdarzeh majacych znaczenie dla ustalen audytu.

Dotacza si¢ je do akt biezacych, ktérych tre$¢ notatki dotyczy.



6. Prawo wgladu do akt biezacych audytu wewnetrznego majg kierownicy komorek
audytowanych oraz Burmistrza Miasta i Gminy.

7. Akta, ze wzgledu na rodzaj sg porzagdkowane i wpinane do segregatorow oznaczonych
zgodnie z przyjetym w Urzedzie Miasta i Gminy i stosowanym Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.

8. Akta audytu wewngtrznego przekazuje si¢ do archiwum zakladowego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa wedlug zasad okreSlonych w instrukcji archiwum
zaktadowego, obowigzujacej w Urzedzie Miasta i Gminy Klimontéw.

14. DOKONYWANIE ZMIAN W KSIEDZE PROCEDUR AUDYTU
WEWNETRZNEGO

1. Audytor wewng¢trzny monitoruje czynniki zewnetrzne i wewngtrzne mogace wywotywac
konieczno$¢ zmiany procedur audytu wewnetrznego.

2. Czynniki zewne¢trzne mogace wywolywaé Kkonieczno$¢ zmiany procedur audytu
wewnetrznego moga wynika¢ z ogélnych zasad wdrazania audytu wewnetrznego, takich jak
uwarunkowania proceduralne, formalne, systemowe czy legislacyjne.

3. Czynniki wewng¢trzne mogace wywotywa¢ konieczno$¢ zmiany procedur audytu
wewnetrznego mogg dotyczy¢ przede wszystkim uwarunkowan wewnatrz Urzedu Miasta
1 Gminy, takich jak zmiany organizacyjne.

4. Zmiany w Ksiedze procedur audytu wewngtrznego mogg polega¢ na anulowaniu
dotychczasowych zapiséw i wprowadzeniu nowych lub uzupetnieniu o nowe tresci.

5. Do chwili wprowadzenia zmian w Ksiedze procedur audytu wewngtrznego, obowigzujacymi

regulacjami sg przepisy wyzszego rzedu.



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 86/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Klimontéw

z dnia 28 grudnia 2021 roku

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Celem Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w Gminie Klimontéw jest zapewnienie
rzetelnego, godnego 1 uczciwego postepowania audytora wewnetrznego przy wykonywaniu
audytu wewnetrznego.

Kodeks stanowi zestawienie zasad i regut postepowania, jakimi powinien kierowac si¢ audytor
wewnetrzny w codziennej pracy. Okresla on zasady dotyczace praktyki wykonywania audytu
wewnetrznego oraz reguly postgpowania, ktére stanowig normy zachowania oczekiwanego od
audytora wewnetrznego. Podstawg, na ktérej opiera si¢ praca audytora wewngetrznego jest
zaufanie do przeprowadzonej przez niego oceny procesOw zarzadzania ryzykiem, systemu
kontroli wewngtrznej i zarzadzania jednostka.

Audytor wewnetrzny obowigzany jest do stosowania ogélnie przyjetych zasad etyki
zawodowej, stanowigcych reguty moralnego postepowania, takich jak:

1. Uczciwos¢

Audytor wewnetrzny przy wykonywaniu swoich obowigzkéw powinien postepowac uczciwie
tj. w zgodzie ze swoimi przekonaniami, wedlug najlepszej woli 1 wiedzy oraz z nalezyta
starannoscig, tak, aby nie dawa¢ powodu do podwazania prezentowanych przez niego ocen
i opinii. Uczciwos$¢ audytora wewnetrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi
podstawe do polegania na jego ocenie.

Audytor wewnetrzny powinien:

1) wykonywac swoja prace uczciwie, odpowiedzialnie 1 z zaangazowaniem,

2) przestrzega¢ prawa oraz przepisow wewngtrznych obowigzujacych w jednostce oraz
ujawnia¢ wszystkie informacje zgodnie z wymogami obowigzujacego prawa i regutami zawodu
audytora,

3) uznawac i wspierac cele jednostki, ktére sg zgodne z prawem i zasadami etyki,

4) przedktada¢ dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska,

5) nie angazowac si¢ w dziatania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktére moglyby

podwaza¢ zaufanie do jego pracy lub dziatalnos$ci jednostki.



2. Obiektywizm

Audytor wewnetrzny powinien zachowa¢ obiektywizm podczas przeprowadzania zadania
audytowego, w szczegdllnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat
badanej dziatalnosci lub procesu, formutowaé swoje oceny w oparciu o fakty, w sposéb
bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unika¢ konfliktu intereséw.

Audytor wewnetrzny powinien unikaé sytuacji, w ktérych moégtby czu¢ si¢ niezdolny do
wydawania obiektywnych opinii, zgodnych z jego umiejetnosciami i wiedza.

Audytor wewng¢trzny powinien:

1) chroni¢ swoja niezaleznos¢ przed probami wptywania na wyciggane przez niego wnioski,
ustalenia i zalecenia,

2) przedstawia¢ jasne 1 przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan
audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i uznang praktyka w zakresie audytu wewnetrznego,

3) nie bra¢ udzialu w zadnych dziataniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie bezstronnej
oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajagce wypracowanie takiej oceny; zalicza si¢ do nich
w szczegoOlnosci te dziatania, ktore sg niezgodne z celami lub interesami jednostki,

4) nie akceptowac niczego, co mogtoby mu przeszkodzi¢ w wypracowaniu obiektywnej oceny
lub by¢ postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie,

5) ujawnia¢ wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedze, a ktoérych nie ujawnienie
mogtoby znieksztatci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego w obrgbie
okreslonego obszaru dziatalnosci jednostki.

3. Poufnos¢

Audytor wewngtrzny powinien szanowac¢ wartos$¢ i wtasnos¢ informacji, ktérg otrzymuje i nie
uyjawnia¢ jej bez odpowiedniego upowaznienia, chyba zZe istnieje prawny lub zawodowy
obowiazek jej ujawnienia.

Audytor wewngtrzny:

1) powinien rozwaznie wykorzystywac i chroni¢ informacje uzyskane w trakcie wykonywania
swoich obowigzkéw,

2) nie powinien wykorzystywa¢ informacji dla uzyskania osobistych korzysci lub w
jakimkolwiek innym celu , ktéry bytby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode dla

etycznych i zgodnych z prawem celéw jednostki.



4. Profesjonalizm

Audytor wewnetrzny powinien wykorzystywa¢ posiadane informacje, umiejg¢tnosci
1 doswiadczenie do mozliwie najbardziej profesjonalnego przeprowadzania audytu
wewnetrznego.

Audytor wewngetrzny powinien:

1) podejmowac si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan audytowych, do wykonania ktorych
posiada wystarczajace kwalifikacje, umiejetnosci 1 doswiadczenie,

2) przeprowadza¢ audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, Miedzynarodowymi
Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego oraz wewnetrznymi przepisami
jednostki dotyczacymi prowadzenia audytu wewnetrznego,

3) stale podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywno$¢ 1 jakos¢ wykonywanych
zadan audytowych.

Jesli audytor wewnetrzny nie posiada wystarczajacej wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji
niezbednych do wykonania danych czynnosci audytowych, powinien wystapi¢ o wsparcie
merytoryczne lub pomoc do innych pracownikéw jednostki albo zglosi¢ kierownikowi
jednostki konieczno$¢ powotania rzeczoznawcy.

5. Postepowanie audytora wewnetrznego oraz relacje z innymi audytorami

i kontrolerami

Audytor wewnetrzny powinien postepowaé w sposéb sprzyjajacy umacnianiu zawodowej
wspotpracy i dobrych stosunkéw z innymi audytorami i kontrolerami.

Audytor wewng¢trzny powinien:

1) swoim postgpowaniem i wzajemng wspOlpraca umacnia¢ rang¢ 1 znaczenie audytu
wewnetrznego dla wlasciwego funkcjonowania jednostki,

2) w stosunkach z innymi audytorami i kontrolerami postgpowacé w sposéb godny i uczciwy.
6. Konflikt intereséw

Audytor wewnetrzny nie powinien bra¢ udzialu w zadaniu audytowym, ktére moze prowadzi¢
do powstania konfliktu intereséw, a takze nie powinien wykorzystywac¢ swojej funkcji do
celow prywatnych.

Audytor wewngetrzny powinien:

1) upewniac sig¢, ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego
nie przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania
jednostka oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostajg w catkowitej i wylacznej

kompetencji kierownika jednostki,



2) dbac¢ o ochrong¢ swojej niezaleznosci i unika¢ konfliktu intereséw, odmawiajac przyjmowania
jakichkolwiek korzysci, ktére mogtyby naruszac¢ jego niezalezno$¢, uczciwos$¢ i obiektywizm
w wykonywanej pracy lub mogtyby by¢ postrzegane jako naruszajace te zasady,

3) unika¢ wszelkich zwigzkéw z cztonkami kadry kierowniczej i z pracownikami jednostki oraz
innymi osobami, ktére moga wywiera¢ na niego naciski albo w jakikolwiek sposéb umniejszaé
lub ogranicza¢ zdolnos¢ do dziatania,

4) unika¢ powigzan, ktére moga powodowaé ryzyko korupcji lub mogg by¢ Zzrédiem

watpliwosci co do jego obiektywizmu i niezaleznoSci.



Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 86/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Klimontéw

z dnia 28 grudnia 2021 roku

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO
W GMINIE KLIMONTOW

I. Podstawowe informacje

1. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego, zwany dalej Programem,
zostal opracowany na podstawie Standardu audytu wewnetrznego dla jednostek sektora
finanséw publicznych nr 1300, ogtoszonego w Migdzynarodowych Standardach Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego.

2. Program jest integralng cz¢s$cig zarzadzania audytem wewnetrznym, ktora stanowi podstawe
do oceny jego dziatalnosci.

3. Program stuzy zapewnieniu, ze audyt wewnetrzny:

1) dziata zgodnie z Kartg audytu wewnetrznego, Ksigga procedur audytu wewngtrznego oraz
Kodeksem Etyki Audytora Wewngetrznego, ustanowionymi niniejszym zarzadzeniem,

2) dziata w sposob skuteczny i wydajny,

3) jest postrzegany jako przysparzajacy wartosci dodanej 1 usprawniajacy funkcjonowanie
jednostki.

4. Program obejmuje:

1) wszystkie aspekty dziatan audytu wewnetrznego, w tym takze ustugi doradcze,

2) oceny wewngtrzne i zewnetrzne,

3) informowanie o wynikach kierownika jednostki,

4) procedure opracowywania i wprowadzania odpowiednich dziatan naprawczych i innych
zalecen.

I1. Oceny wewnetrzne

1. Oceny wewngetrzne obejmujg:

1) biezace monitorowanie dziatalno$ci audytu wewngtrznego,

2) okresowe przeglady przeprowadzone drogg samooceny przez audytora wewnetrznego.

2. Biezace monitorowanie jest nieodtgczng cz¢scig zarzadzania audytem wewnetrznym i
sktada si¢ z zasad, procedur 1 praktyki, ktdre stuzg nadzorowi i pomiarowi dziatalnosci audytu
wewngtrznego.

3. Do narzedzi wykorzystywanych przy biezagcym monitorowaniu zalicza sig:



1) nadzorowanie wykonywania zadan przez audytora wewngtrznego,

2) listy kontrolne oraz inne narz¢dzia weryfikujace zgodnos$¢ pracy audytora wewnetrznego

z przyjetymi procedurami,

3) informacj¢ zwrotng od kierownikéw komorek audytowanych, dostarczong po zakonczeniu
zadania w postaci ankiety poaudytowej, zgodnie ze wzorem opracowanym przez audytora.

4) regularny przeglad dokumentacji roboczej audytu (akt biezacych),

5) zarzadzanie czasem obejmujgce monitoring realizacji planu audytu,

6) analize innych wskaznikéw dziatalnosci (np. cykl audytu),

7) zatwierdzanie wszystkich ostatecznych sprawozdan i okreslonych zalecen, dokumentéw
przez audytora wewngtrznego.

4. Odpowiedzialno$¢ i nadzorowanie zadan przez audytora wewnetrznego wymagaja:

1) wiedzy, umiejetnosci i innych kompetencji, ktére sa niezbedne do wykonania zadania,

2) zapewnienia realizacji zadania zgodnie z przyjetym programem (wszelkie ewentualne
zmiany powinny by¢ udokumentowane — zmiana programu),

3) przyjecia wiarygodnych dowodéw stanowigcych podstawe do przedstawienia ustalen,
wnioskow 1 zalecen z zadania,

4) zapewnienia odpowiedniej jakosci przekazywanych informacji (doktadne, obiektywne,
jasne, konstruktywne i dostarczone na czas),

5) zapewnienia osiggni¢cia zamierzonych celdéw zadania,

6) dbania o mozliwo$ci rozwoju wiedzy, umiejetnosci i kompetencji.

III. Okresowe przeglady

I. W celu weryfikacji zgodno$ci dziatalnoSci audytu wewnetrznego z Kartg audytu
wewnetrznego, Ksiega procedur audytu wewnetrznego oraz Kodeksem Etyki Audytora
Wewngtrznego, ustanowionymi niniejszym zarzgdzeniem — audytor wewnetrzny przeprowadza
raz w roku okresowe przeglady w formie samooceny, zgodnie ze wzorem opracowanym przez
audytora.

2. Samoocena umozliwia wykrywanie ukrytych probleméw i nieefektywnosci w procesie
zar6wno audytu jak i otoczeniu zewnetrznym oraz pozwala okresli¢ ogdlny stopien zgodnosci,
dotyczacej catej dziatalno$ci audytu wewnetrznego ze Standardami audytu.

3. W ramach okresowych przegladéw audytor wewnetrzny dokonuje:

1) analizy ryzyk zwigzanych z realizacja celow, zawartych w rocznym planie audytu,

2) przegladu dokumentacji roboczej audytu (akta stale i biezace) pod katem zgodnosci

z ustanowionymi zasadami i procedurami,

3) przegladu wskaznikéw wydajnos$ci audytu poprzez biezace monitorowanie czasu



pracy przeznaczanego na realizacje¢ zadan,

5) dokonywanie analizy poréwnawczej w zakresie stosowania dobrych praktyk, opracowanych
zgodnie z zasadami i procedurami audytu - wlasciwym i pomocnym punktem odniesienia sg
informacje upowszechniane przez Ministerstwo Finanséw, fora branzowe, szkolenia i wymiana
doswiadczen, spotkania ze srodowiskiem audytorow wewngtrznych.

IV. Oceny zewnetrzne

1. Oceny zewnetrzne powinny by¢ przeprowadzane co najmniej raz na 5 lat przez
wykwalifikowang, niezalezng osobg¢ lub zesp6t spoza jednostki.

2. Obowigzek przeprowadzenia oceny zewng¢trznej wynika z faktu, ze jakkolwiek oceny
wewnetrzne sg korzystne dla zapewnienia jakosci $wiadczonych ustug, nie wystarczaja jednak
do zapewnienia w pelni obiektywnych wynikow.

3. Ocena zewngtrzna dotyczy catoksztaltu dziatalno$ci audytu wewngtrznego, pod katem
zgodnosci ze standardami, definicjg audytu wewnetrznego, kodeksem etyki oraz, w razie
potrzeby zawiera¢ powinna odpowiednie zalecenia dotyczace wprowadzenia usprawnien.
Wyniki oceny zewngtrznej sa przedstawiane Burmistrzowi Miasta i Gminy.

4. Zewnetrzna ocena jakosci audytu wewnetrznego moze by¢ przeprowadzona przez:

1) niezalezny zespdt oceniajacy spoza jednostki, pod kierownictwem wykwalifikowanego

1 doswiadczonego zawodowego audytora wewnetrznego,

2) samooceng¢ audytora wewnetrznego z niezalezng walidacja wykonang przez
wykwalifikowang i niezalezng osobe¢ lub zespét,

3) przeglad partnerski.

5. Ocena zewngetrzna dokonana przez niezalezny zespot - polega na przeprowadzeniu oceny
przez wykwalifikowany i niezalezny zesp6t, ktory posiada wiedzg¢ z zakresu Standardéw audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych, metodologii oceny oraz
najlepszych praktyk audytu wewnetrznego. Zespot oceniajacy pracuje w siedzibie jednostki,
przeprowadzajac rozmowy, badania, sporzadzajac zestawienia 1 analizy pordwnawcze oraz
przeglady dokumentacji roboczej. Wyniki przeprowadzonej oceny sa przekazywane
audytorowi wewng¢trznemu oraz Burmistrzowi Miasta i Gminy. Informacja o wynikach
wskazuje na zgodnos$¢ lub brak zgodnos$ci dziatalno$ci audytu wewnetrznego ze Standardami
oraz zawiera zalecenia przeprowadzenia mozliwych usprawnien.

6. Walidacja samooceny — dokonywana jest przez niezalezng 1 kompetentng osobe lub zespét,
ktora/y zatwierdza prawidtowoS¢ przeprowadzenia samooceny i uzyskanych dzigki niej
wynikéw. Oprécz badania samooceny, walidator potwierdza niektére z czynnosci samooceny,

odbywa wizyte na miejscu, gdzie rozmawia z cztonkami wyzszego kierownictwa. Koncowym



efektem oceny zewnetrznej jest zatwierdzenie sprawozdania audytora wewngtrznego,
dotyczacego zgodnosci audytu wewngtrznego ze Standardami lub sporzadzenie osobnego
raportu wyszczegolniajacego wykryte rozbieznosci. Warunkiem zastosowania tej metody jest
wczesniej przeprowadzona samoocena przez audytora wewnetrznego.

V. Wyniki i monitoring programu zapewnienia i poprawy jakoSci

1. Przynajmniej raz do roku audytor wewngetrzny przekazuje Burmistrzowi Miasta i Gminy
informacj¢ o wszystkich dziataniach podjetych w ramach obowigzujacego Programu,
z uwzglednieniem wynikdw ocen wewnetrznych i zewnetrznych oraz odpowiednie plany
dziatan naprawczych.

2. Audytor wewnetrzny zapewnia prawidlowe wdrozenie dziatan naprawczych
1 usprawniajacych prowadzenie audytu wewnetrznego oraz informuje o tym Burmistrza Miasta

i Gminy.



