ZARZADZENIE NR 122/19
BURMISTRZA GMINY CZEMPIN
z dnia 11 grudnia 2019 roku,

w sprawie ustalenia Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego w Gminie Czempin

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt3, art. 272 iart. 274 ust. 5 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z2019r. poz. 869) w zwigzku zrozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach
tego audytu (Dz. U. z 2018 poz. 506) zarzadza sig, co nastgpuije:

§1.

Wprowadza si¢ Ksigge Procedur Audytu Wewnetrznego w Gminie Czempin, stanowigcg zalacznik
do niniejszego zarzadzenia. Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego ustala procedury izasady
prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Czempiniu oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Czempin

§2.

Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych do zapoznania

si¢ z niniejszym zarzgdzeniem.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewnetrznemu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 122/19 Burmistrza
Gminy Czempin z dnia 11 grudnia 2019 roku

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO W GMINIE CZEMPIN

Rozdzial 1.

Postanowienia ogélne

§ 1. I. Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego okresla szczegOlowe zasady organizacji
i metodyki przeprowadzania audytu wewngtrznego w Gminie Czempin
2. Procedury sporzadzono w oparciu o obowigzujace przepisy prawne, regulujace funkcjonowanie
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, tj. w szczegdlnoscei:

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.,j. Dz. U. 2019 r. poz. 869);

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r. poz. 506);

3) komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu
wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 28).

§ 2. 1. Na Ksiggg Procedur Audytu Wewnetrznego skladaja sie:
1) Kodeks etyki audytora wewnetrznego;
2) Karta audytu wewnetrznego;
3) Procedury audytu wewnetrznego;

2. Kodeks etyki audytora wewnetrznego zawiera zasady ireguly postepowania audytora
wewnetrznego w audytowanej jednostce.

3.Karta audytu wewngtrznego okre§la cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytora
wewngtrznego.

4. Procedury audytu wewngtrznego ustalaja szczegOlowy sposéb prowadzenia audytu
wewnetrznego przez audytora wewngtrznego.

§ 3. Ilekro¢ w Ksigdze Procedur Audytu Wewnetrznego jest mowa o:

1) audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé niezalezng i obiektywna dziatalno$é audytora
wewngetrznego w audytowanej jednostce, ktérej celem jest wspieranie kierownika audytowanej
Jednostki w realizacji zadan iceléw przez systematyczng ocen¢ adekwatno$ci, skutecznodci
1 efektywnosci kontroli zarzadczej oraz podejmowanie czynnosci doradczych;

2) audytorze wewngtrznym - nalezy przez to rozumieé audytora wewngtrznego, zatrudnionego
w audytowanej jednostce (lub wykonujacego ushugi audytu wewngtrznego), spelniajacego
wymagania kwalifikacyjne wynikajace z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumieé zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze;

4) zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumieé zespo6l dzialan podejmowanych w celu
dostarczenia kierownikowi audytowanej jednostki niezaleznej i obiektywnej oceny adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadezej w koméree audytowanej;

5) czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumieé, inne niz zadania zapewniajace, dzialania
podejmowane przez audytora wewnetrznego, na wniosek kierownika audytowanej jednostki lub
z wlasnej inicjatywy w zakresie znim uzgodnionym, a ktérych celem jest usprawnienie
funkcjonowania komérki audytowanej;

6) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzenia majacego
negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz osiaganie celéw;




Rozdzial 2.
Kodeks etyki audytora wewnetrznego

§ 4. Celem Kodeksu etyki audytora wewnetrznego jest promowanie uczciwego, rzetelnego
i godnego postgpowania audytora wewnetrznego przy wykonywaniu audytu wewnetrznego. Kodeks
etyki stanowi wytyczne postgpowania dla audytora wewnetrznego w audytowanej jednostce.

§ 5. Kodeks etyki audytora wewnetrznego stanowi zestawienie:
1) zasad postgpowania - odnoszacych si¢ do praktyki wykonywania audytu wewnetrznego;

2) regul postepowania - stanowigcych normy zachowania oczekiwanego od audytora wewnetrznego.
Reguly te s3 pomocne w praktycznym stosowaniu zasad, aich celem jest wskazanie wzorcéw
etycznego postgpowania audytora wewnetrznego.

§ 6. Audytor wewnetrzny powinien przestrzega¢ nastepujacych zasad odnoszacych sig do praktyki
wykonywania zawodu audytora wewnetrznego:

1) uczeiwodci/prawosci - uczciwosé audytora wewnetrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to
stanowi podstawe do polegania na jego ocenie;

2) obiektywizmu - audytor wewnetrzny zachowuje najwyzszy stopiefi obiektywizmu podczas
prowadzenia audytu wewnetrznego, w szczegolnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu
informacji na temat badanej dziatalnosci Iub procesu. Audytor wewnetrzny dokonuje wywazonej
oceny, biorgc pod uwage wszystkie istotne okolicznosci zwiazane z przeprowadzanym zadaniem
audytowym. Formulujac swojg oceng nie kieruje si¢ wlasnym interesem ani nie ulega wpltywom
innych os6b. Audytor wewngtrzny nie bierze udzialu w jakichkolwiek dziataniach audytowych,
ktérych przeprowadzenie moze prowadzi¢ do powstania konfliktu intereséw;

3) poufnodei - audytor wewnetrzny szanuje wartosci i wlasno$é otrzymywanych informacji i nie
ujawnia ich bez stosownych upowaznien, o ile nie jest do tego prawnie lub zawodowo zobligowany;

4) profesjonalizmu - audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie do prowadzenia audytu wewnetrznego.

§ 7. Audytor wewnetrzny dziala zgodnie z nastepujacymi regutami postepowania:
1) uczciwosci/prawosci, tj.:
a) wykonuje swojg pracg rzetelnie, uczciwie i odpowiedzialnie,
b) przestrzega prawa oraz przepiséw wewnetrznych obowigzujacych w audytowanej jednostce,
¢) uznaje i wspiera realizacj¢ etycznych i zgodnych z prawem celéw audytowanej jednostki,
d) przedkiada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska,

e) nie angazuje si¢ Swiadomie w nielegalng dziatalnos¢ ani czyny, ktére dyskredytuja zawéd
audytora wewnetrznego lub kierownika jednostki;

2) obiektywizmu, tj.:
a) chroni swoja niezalezno$¢ przed prébami wplywania na wypracowane przez niego ustalenia
i zalecenia,

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

¢) nie bierze udzialu w zadnych dziataniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie bezstronnej oceny
lub by¢ postrzegane jako utrudniajgce wypracowanie takiej oceny, zalicza sie do nich
w szczeg6lnosci te dzialania, ktére sg niezgodne z celami lub interesami audytowanej jednostki,




d) ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedze, a ktérych nieujawnienie mogtoby
znieksztalcié sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego w obrebie badanego
obszaru dzialalnosci audytowanej jednostki,

) upewnia si¢, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego
nie przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania

jednostkg oraz gwarantujg, ze funkcje tego rodzaju pozostaja w calkowitej i wylgcznej
kompetencji kierownika audytowanej Jjednostki,

f) dba o ochrong swojej niezaleznosci iunika konfliktu intereséw, odmawiajac przyjmowania
Jakichkolwiek korzysci, ktére moglyby naruszaé Jjego niezalezno$¢, uczciwosé lub obiektywizm
w wykonywanej pracy lub moglyby by¢ postrzegane jako naruszajace te zasady,

g) unika powigzan, ktére moga powodowaé ryzyko korupcji lub mogg byé Zrédlem watpliwosci co
do obiektywizmu i niezaleznosci audytora;
3) poufnosci, tj.:
a) rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowiazkdéw,

b) nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwiek innym
celu, ktéry bylby sprzeczny zprawem lub przynositby szkode dla etycznych i zgodnych
z prawem celéw audytowanej jednostki;

4) profesjonalizmu, tj.:
a) przeprowadza tylko takie zadania, do wykonania ktérych posiada wystarczajaca wiedzg,
umiejetnoscei i doswiadczenie,

b) prowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, w oparciu o wytyczne zawarte
w Migdzynarodowych standardach praktyki zawodowej audytu wewngtrznego oraz wewnetrzne
przepisy audytowanej jednostki, ktére dotyczg prowadzenia audytu wewnetrznego,

¢) stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnodci i jakosci wykonywanych
zadan,

d) swoim postgpowaniem i wzajemng Wwspolpracg umacnia rangg i znaczenie audytu wewnetrznego
dla wiasciwego funkcjonowania audytowanej jednostki, natomiast w stosunkach z innymi
audytorami postepuje w spos6b godny i UCZCIWY.

Rozdzial 3.

Karta audytu wewnetrznego

§ 8. Karta audytu wewnetrznego okreéla, zakres, cele audytu wewnetrznego, organizacje pracy
audytora wewnetrznego, prawa iobowiazki audytora wewnetrznego oraz prawa i obowigzki
kierownikéw i pracownikéw komérek audytowanych.

§ 9. Celem audytu wewngtrznego jest:

1) przysparzanie wartoéci i usprawnienie funkcjonowania komérek audytowanych, poprzez
wykonywanie zadai zapewniajacych i czynnogci doradczych;

2) wykrywanie i oszacowanie potencjalnego ryzyka zwigzanego z dzialalnoscia komérki audytowanej
oraz badanie iocena adekwatnodci, efektywnosei i skutecznosci systemu kontroli zarzadczej,
majgcych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka;

3) dostarczanie kierownikowi komérki audytowanej, w oparciu o niezalezne badanie i obiektywna
oceng systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego zapewnienia, ze system dziata prawidlowo;

4) skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie jest to wlasciwe, przedstawienie
przyczyn iskutkéw uchybien oraz zalecefi w sprawie usunigeia stwierdzonych uchybien lub




wprowadzenia usprawnieti, majacych na celu poprawe skutecznosci dziatania komérki audytowanej
w danym obszarze.

§ 10. 1. Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym.
2. Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajacym.

3. Dzialania o charakterze doradezym mogg by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja
zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora wewnetrznego.

4. Czynnosci doradcze maja na celu usprawnienie funkcjonowania komérek audytowanych.

§ 11. Audyt wewngtrzny obejmuje niezalezne badanie iocene adekwatnodci, skutecznosci
iefektywnosci systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania komoérka
audytowana, poprzez realizacje zadan zapewniajacych, a w szczegélnoéci dokonywanie:

1) przegladu ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci i rzetelnodci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

2) oceny procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowej;

3)oceny przestrzegania przepisdw prawa, regulacji wewnetrznych oraz programéw, strategii
i standardéw ustanowionych przez wlasciwe organy;

4) oceny zabezpieczenia mienia komérek audytowanych;
5) oceny efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw komoérek audytowanych;

6) przegladu programéw iprojektow wcelu ustalenia zgodnosci funkcjonowania komérek
audytowanych z planowanymi wynikami i celami;

7) oceny dostosowania dziatati komérek audytowanych do przedstawionych wczesniej zalecen audytu
i kontroli.

§ 12. 1. Audyt wewnetrzny moze objaé swoim zakresem wszystkie obszary dziatania komérki
audytowane;j.

2. Audytor wewngtrzny dysponuje pelng swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

3. Zakres audytu wewngtrznego nie moze byé ograniczany. Kierownik audytowanej jednostki
powinien by¢ niezwlocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczenia audytu.

§ 13. Do zadan audytora wewngtrznego w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowanie do korica kazdego roku, w porozumieniu z kierownikiem jednostki, rocznego planu
audytu wewnetrznego opartego na analizie ryzyka;

2) przekazanie kierownikowi jednostki w terminie do konca stycznia kazdego roku sprawozdania
z prowadzenia audytu wewngtrznego w roku poprzednim;

3) realizowanie zadaf zapewniajacych zgodnie zplanem audytu wewnetrznego oraz zadan
zapewniajgcych poza planem audytu po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki;

4) wykonywanie czynnosci doradczych, ktérych charakter i zakres jest uzgadniany z kierownikiem
Jednostki, a ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania komérek audytowanych;

5) monitorowanie realizacji zalecefi poprzez sprawdzenie stanu realizacji zalecen przez audytowanego;

6) wykonywanie czynnosci sprawdzajacych, w trakcie ktorych audytor wewngtrzny dokonuje oceny
skutecznodci zrealizowanych zalecefi, poprzez sprawdzenie, czy ich wdrozenie przyniosto
oczekiwane efekty i przyczynilo si¢ do poprawy realizacji zadafi w badanym obszarze;

7) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacjg pracy wlasnej;

8) wspdtpraca z audytorami Zewngtrznymi i kontroleramij
9) odpowiedzialnos¢ za rzetelne i profesjonalne wykonanie zadaii audytowych przewidzianych
w planie audytu, jak réwniez zadan pozaplanowych;




10) dokonywanie systematycznej oceny adekwatnosci, skutecznodci i efektywno$ci  kontroli
zarzadczej w komérkach audytowanych w ramach realizowanych zadan zapewniajgcych.

§ 14. Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio kierownikowi jednostki.
[Prawa i uprawnienia audytora wewnetrznego]
§ 15. Audytor wewnetrzny:

1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngetrznego we wszystkich obszarach dziatalno$ei
komérki audytowane;j;

2) ma zagwarantowane prawo dostgpu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych
materiatéw zwiazanych z funkcjonowaniem komérki audytowanej, wtym utrwalonych na
elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciagéw,
zestawien lub wydruk6w z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

3) ma zagwarantowane prawo dostgpu do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych Zrédel
informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewngtrznego, z zachowaniem przepiséw
o tajemnicy ustawowo chronione;;

4) ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczeri komérki audytowanej z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

5) ma prawo zgda¢ od kierownikow i pracownikéw komorek audytowanych informacji oraz wyjasnien
w celu zapewnienia whasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego.

[Niezalezno$¢ wykonywania audytu wewnetrznego]
§ 16. Audytor wewngtrzny:
1) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadati;
2) postgpuje zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi audytu wewngtrznego;
3) nie jest odpowiedzialny za procesy tworzenia i wdrazania systemow w komoérce audytowane;:
a) zarzadzania ryzykiem,
b) kontroli wewnetrznej,
c) kontroli zarzadczej

-ale poprzez ustalenia 1izalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu
wewngtrznego, wspomaga kierownika audytowanej jednostki we wtasciwym funkcjonowaniu
tych systemow.

[Sprawozdawczo$é]

§ 17. 1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
zwane dalej "sprawozdaniem", w ktérym przedstawia w spos6b jasny, zwigzly, przejrzysty, obiektywny
oraz kompletny ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu Wewnetrznego.

2. Spos6b itryb sporzadzenia iprzekazania sprawozdania okredlaja procedury audytu
wewnetrznego.

[Prawa i obowigzki kierownikéw komérek audytowanych|

§ 18. 1. Kierownicy komérek audytowanych oraz pracownicy tych komoérek moga zlozyé
audytorowi wewnetrznemu o$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego.

2. Kierownicy komorek audytowanych oraz podlegli im pracownicy maja obowigzek
wspdtpracowaé z audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka, a takze
innych czynnosci, przy ktérych taka wspélpraca jest niezbedna.




§ 19. Relacje z podmiotami zewnetrznymi: audytor wewnetrzny porozumiewa si¢ z zewnetrznymi
instytucjami kontrolnymi za posrednictwem Iub w porozumieniu  z kierownikiem audytowanej
jednostki.

Rozdzial 4.
Procedury audytu wewnetrznego
§ 20. Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego
zgodnie z art. 283 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, opracowanego:
1) na podstawie wynikéw analizy ryzyka;
2) na podstawie priorytetéw kierownika audytowanej jednostki;
3) z uwzglednieniem dostepnych zasobéw czasowych.

§21. W uzasadnionych przypadkach, w szezegolnodci w sytuacji wystgpienia nowych ryzyk
nieuwzglednionych przy opracowaniu planu audytu wewngtrznego lub zmiany oceny ryzyka, a takze
przy powstaniu innych istotnych przestanek, audyt moze by¢ przeprowadzony poza planem audytu
wewnetrznego.

§ 22. Audytor wewngtrzny w porozumieniu z kierownikiem audytowanej jednostki, opracowuje
roczny plan audytu wewnetrznego.

§ 23. Przeprowadzajgc analize ryzyka uwzglednia si¢ w szczegblnosci:
1) cele i zadania jednostki;
2) ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan jednostki;
3) wyniki audytéw i kontroli.

§24.W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka sporzadzana jest lista wszystkich
zidentyfikowanych obszaréw dziatalnoéci jednostki z podaniem wynikéw analizy ryzyka.

§ 25. W przypadku istotnej zmiany warunkéw nalezy dokona¢ ponownej analizy ryzyka.
§ 26. Plan audytu wewnetrznego zawiera w szczegdlnosei:
1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym.

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dzialalnosci Jednostki zidentyfikowane przez audytora
wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze.

3. Lista obszaréw ryzyka w ktérych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace.

4. Lista zadafi zapewniajacych dla ktérych zostang przeprowadzone czynnosci sprawdzajace.
5. Lista zadan zapewniajacych dla kt6rych zostang przeprowadzone czynno$ci monitorujace.
6. Lista czynnosci doradczych.

7. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewngtrznego, uwzgledniajace specyfike jednostki
(np. zmiany organizacyjne, nowe zadania, zadania specyficzne tylko w danej jednostce itp.).

§27.W przypadku stwierdzenia, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan
audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, roczny plan audytu wewnetrznego moze zostaé zmieniony,
a zmiana planu audytu wewngtrznego wymaga pisemnego uzgodnienia z kierownikiem jednostki.

§ 28. W przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny
uzgadnia z kierownikiem jednostki przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu
wewngtrznego.

[Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego]

§ 29. 1. Do korica stycznia audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi jednostki sprawozdanie
z prowadzenia audytu wewnetrznego w roku poprzednim.




2. Sprawozdanie powinno zawieraé w szczegdlnoscei:

1) informacje na temat zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych, monitorowania realizacji
zalecen, czynnosci sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do planu audytu wewnetrznego;

2) wskazanie przyczyn zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw od realizacji planu audytu;
3) inne istotne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim,
§ 30. Tryb przeprowadzania zadania zapewniajacego

1. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
kierownika jednostki oraz dowodu tozsamosci.

2. Rozpoczynajac  zadanie audytowe audytor wewnetrzny informuje kierownika komérki
audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego.

3. Zadanie zapewniajace rozpoczyna wstepny przeglad obszaru objetego audytem.

§ 31. Audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania zapewniajgcego, biorac pod uwage
w szczegOlnosci:

1) wyniki przegladu wstepnego;

2) uwagi kierownika komorki audytowanej oraz kierownika jednostki;

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualna potrzebe powotania eksperta;
4) przewidywany czas trwania zadania.

§ 32. Program zadania zapewniajgcego okresla szczegOlowy plan pracy do wykonania w toku
danego zadania zapewniajacego.

§ 33. 1. W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze dokonaé Zmiany w programie
zadania zapewniajacego w trakcie jego przeprowadzania.

2. Program zadania zapewniajacego oraz Jego zmiany podpisuje audytor wewngtrzny.

§ 34. Audytor wewnetrzny rozpoczynajac czynnosci w komérkach audytowanych, przedstawia
kierownikom tych komérek informacje na temat celu, zakresu zadania, proponowanych kryteriéw oceny
ustalen stanu faktycznego oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania. W tym celu audytor
wewngtrzny moze przeprowadzié naradg otwierajaca, z ktorej sporzadza si¢ notatke stuzbows.

§ 35. Audytor wewnetrzny, w toku przeprowadzanego audytu wewnetrznego identyfikuje
niezbgdne, wiarygodne i uzyteczne informacje pozwalajace na osiggnigcie celu zadania zapewniajacego
oraz dokonuje ich analizy, a takze odpowiednio Jje dokumentuje.

§ 36. Audytor wewnetrzny po zakoficzeniu czynnosci audytowych, uzgadnia pisemnie
z kierownikiem komérki audytowanej wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci
ustalenia i propozycje zalecefi. W tym celu audytor wewnetrzny moze zwolaé narad¢ zamykajgca,
z ktérej sporzadza sig notatke shizbowa lub przygotowac sprawozdanie wstepne.

§ 37. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewngtrznego, kierownik komérki
audytowanej moze zglosié pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora wewngtrznego,
nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania kierownika komérki audytowanej
o wstepnych wynikach.

§38.1. Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub
po wniesieniu zastrzezen, sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego, w ktérym przedstawia
W sposob jasny, zwiezly, przejrzysty, obiektywny oraz kompletny wyniki audytu wewngtrznego.

2. Sprawozdanie sporzadza sie w dwéch Jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden audytor
wewnetrzny przekazuje kierownikowi komaorki audytowanej natomiast drugi kierownikowi Jjednostki,




§ 39. Kierownik komérki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen oraz ustala sposob i termin ich
realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie audytora wewngtrznego oraz kierownika jednostki.

§ 40. 1. W przypadku odmowy realizacji zalecen, kierownik komérki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewngtrznego oraz kierownika jednostki o przyczynach odmowy w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

2. W przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne kierownik jednostki
wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym
kierownika komérki audytowanej oraz audytora wewnetrznego.

§ 41. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecefi. Witym celu audytor wewnetrzny
przeprowadza czynno$ci sprawdzajace, dokonujgc oceny sposobu wdrozenia i skutecznodci zalecefi
zrealizowanych przez komérke audytowana.

[Czynnosci doradcze]

§ 42. 1. Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek kierownika
Jednostki lub z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

2. Cel izakres czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny ustala z kierownikiem
Jjednostki.

3. W wyniku czynnosci doradezych audytor wewnetrzny sporzadza notatke informacyjna.

4. Audytor wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy sktadaé¢ kierownikowi komérki audytowanej lub
kierownikowi jednostki wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej komorki.

[Program zapewnienia i poprawy jakosci]

§ 43. 1. Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu umozliwienie oceny zgodnosci pracy
audytora wewngtrznego z obowigzujacymi regulacjami prawnymi istandardami oraz shizy
usprawnieniu pracy, podnoszeniu efektywnosci i jakosci zadan zapewniajgcych.

2. Program zapewnienia i poprawy jakosci zaklada przeprowadzanie ocen wewngtrznych oraz ocen
zewnetrznych.

3. Ocena wewngtrzna obejmuje:
1) biezace monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego;
2) okresowe przeglady przeprowadzane drogg samooceny;
3) przeglad akt biezacych prowadzony we wlasnym zakresie, np. pod katem sprawdzenia
kompletnosci dokumentacji;

4) listy sprawdzajace, zapewniajace, iz praca audytora przebiega w sposob zgodny z przyjetymi
procedurami;

5) informacja zwrotna od klientéw audytu i innych zainteresowanych stron, np. biezaca
po zakonczonym zadaniu lub okresowa;

6) coroczne samooceny.
[Akta audytu]

§ 44. 1. Audytor wewngtrzny prowadzi dokumentacje audytu wewnetrznego, na ktéra sktadajg sie:
1) dokumentacja dotyczaca zadania audytowego;
2) pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego.

§ 45. 1. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczeg6lnosci:

1) program zadania zapewniajacego;




2) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajgcego;

3) sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego;
4) dokumenty dotyczace monitorowania realizacji zalecen;

5) dokumenty dotyczace przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych, w tym notatka informacyjna
z czynnosci sprawdzajgcych;

6) dokumenty dotyczace czynno$ci doradezych, w tym notatka informacyjna z czynnosci doradezych;
7) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
2. Pozostata dokumentacja zadania audytowego obejmuje w szczegdlnoscei:
1) upowaznienia do przeprowadzenia zadania audytowego;
2) plan audytu wewnetrznego;
3) sprawozdanie z realizacji planu rocznego;
4) wyniki oceny wewnetrznej audytu wewnetrznego;

5) informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego, w tym dokumentacje
z przeprowadzonej analizy ryzyka.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 i 2 stanowi wlasnosé jednostki.

§ 46. Archiwizacja dokumentéw prowadzona jest w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie
przepisy prawa oraz regulacje wewngtrzne obowigzujace w audytowanej jednostce.



